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li.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacion de la Coordinacion de Desarrollo Turistico, el cual contiene
informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccion para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccién XXIIl y articulo 29 fraccién X| de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;

- Articulo 10 fracciones XVIl y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Cultura vigente.
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APRO
Juliefa Goldzweig

Secretatia de Turisy

Luis Enrique Ramirez Roman
Coordinador de Desarrollo Turistico

y Encargado de Despacho de la Direccién General de Desarrollo Organizacional
mediante oficio de designacién SA/231/2024 de fecha 31 de julio de 2024.

Fecha de Autorizacion: 25 de septiembre de 20 . s
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Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de ‘Elabord”, “Aprobd” y “Validd” en la
presente hoja de autorizacion.
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El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Cultura.

Este documento sirve para:

El manual de organizacion es una herramienta de consulta permanente, que permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Coordinacion de Desarrollo Turistico coadyuvando al logro eficaz y eficiente de
sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacién,
introduccion, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y vision,
estructura organica, organigrama, funciones principales, descripciones y perfiles de puesto, directorio y
colaboracion.

IV.- INTRODUCCION

Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccion al ueslo del ersonai de nuevo mgreso Y:
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V.-HOJA DE CONTROL

EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . . .
Ray. Aféctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Todas | - Emisién Emisién 25/Septiembre/2024

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1 El Departamento de Manuales Administrativos de fa Direccion General de Desarrollo Organizacional.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electronico “manuales.morelos.gob.mx”.
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] DIRECCIO 9. GENEHAL
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VI.- ANTECEDENTES

El 04 de octubre de 2018 en el Pericdico Oficial “Tierra y Libertad” mediante el nimero 5641, a través del
decreto numero cinco por el que se expide la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos, se propuso la fusién de las entonces Secretaria de Turismo vy la Secretaria de
Cultura, con este ejemplar, se creé el soporte legal y administrativo al disefio institucional de la nueva
Secretaria de Turismo y Cultura, indispensable para vincular a la cultura como motor fundamental y base del
atractivo turistico de Morelos, a fin de proyectarlo como una Entidad abierta a las manifestaciones artisticas
y a recibir visitantes locales, nacionales y del resto del mundo.

Lo anterior atendiendo a la alineacion de la Administracién al Pacto Internacional de Derechos Econémicos,
Sociales y Culturales, instrumento que ha sido suscrito y ratificado por México, que sefala la obligaciéon de
los Estados de reconocer el derecho de toda persona a partlcrpar en la vida cultural, por ello se establecié

DOCUVENTO T NFORVTEVO

En vias de mejorar uno de los objetivos de la Administracion Pubhca'Estatal 2018-2024 como lo es la es
mejora constantemente en cada ambito, mediante una nueva manera de hacer gobierno, y con el fin de
eficientar y racionalizar el ejercicio presupuestal, hacer eficaz el cumplimiento que las atribuciones en
materia de desarrollo cultural le son conferidas al Gobierno Estatal; y derivado del respeto a los derechos
humanos.

El 05 de diciembre del 2018 en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5655 se publicé el Reglamento
Interior de la Secretaria Turismo y Cultura, teniendo por objeto definir la estructura organica de la misma y
precisar las atribuciones que corresponden a cada una de sus unidades administrativas con el fin de que el
servicio gue presta sea oportuno y de calidad. En este sentido, el articulo 4 de este ordenamiento define a la
Coordinacion de Desarrollo Turistico como parte de la estructura de la Secretaria, adscribiéndola
jerarquicamente a la Oficina del Secretario -de acuerdo con su articulo 6-, y con las atribuciones gque le son
conferidas por el articulo 11 del reglamento en comento, de tal manera gque el trabajo de la Coordinacion
proyecte de la mano con cultura- al turismo del Estado de Morelos como el motor a partir del cual pueda
generarse también un principio basico hacia el desarrollo sustentable, fundado en la conviccion de respeto a
la diversidad y la practica constante de la tolerancia desde la sociedad hacia el Estado y viceversa.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, que reforma la del afio de 1888.

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Transparencia.y Acceso a la Informacion. Publica

Ley General de Archivos

Q.JNFORVATI VO

Ley de Entrega-Recepcidon de la Administracién Publica Para el Estado de Morelos y sus
Municipios '

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

Ley Estatal de Planeacion

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacmn Publica del Estado de Morelos

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Morelos

0. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
1. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
2. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
3 Ley de Turismo del Estado de Morelos
3.2. Caédigos g
3.2.1 Estatales: G
3:2:1:1 Cédigo de Etica de la Administracién Publlca Estatal
3.2:4.2 Cadigo de Conducta de la Secretaria de Turismo y Cultura .
4, PLANES:
4.1. Federales:
411 Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
42. Estatales:
421, Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024
i REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS: R ——
51. Reglamentos: q&r-'.n: l;a‘l:il_fxbni; ADMINISTRACION
511 Federales: DIRECCION GENERAL
51.1.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servici s \ﬂeﬂ’SectdrP@bﬁce* aZACIONA
R \HSADO
E DEPARTAMENTO DE MANUALES
‘I ADMINISTRATIVOS
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

5.1.2. Estatales:

5.1.2:1. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

. Morelos

5422 Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Cultura

5.4.2.3! Reglamento de la Ley de Entrega-Recepcién de la Administracion Publica del Estado vy
Municipios de Morelos, para el Poder Ejecutivo del Estado

5.1.2.4. Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de Morelos

5.2. Decretos:

5.2.1, Federales:

52.1.1, Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la
Impunldad y de Mejora de la Gestion Publica 2019-2024.

5.2.2. ale

O+ NFERMATI-VO

5.3. Acuerdos:

5.3:1. Estatales:

5:3:1: ). Acuerdo que establece los formatos que deberan ser empleados en el proceso administrativo
de entrega-recepcion, por lo que se refiere a la administracion publica Estatal y a los Gobiernos
Municipales del Estado de Morelos

5.3.9:2. Acuerdo General correspondiente a la validacion de las Tablas de Aplicabilidad de sujetos
obligados constrefidos al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Estado de Morelos

54. Programas:

541, Federales:

54.2. Programa Sectorial de Turismo 2020-2024
54.3. Estatales:

54.3.1. Programa Sectorial de Turismo y Cultura 2018 - 2024

6. LINEAMIENTOS:
6.1. Federales:
6.1.1. Lineamientos Generales para la_Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal.
6.1.2. Acuerdo mediante el cual se aprueban los lineamientos generales que establecen los criterios
para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién a cargo de
las personas fisicas y morales que reciben y ejercen recursos publicos o realicen actos de
autoridad.
6.2. Estatales:
6.2.1. Lineamientos Generales para la aplicacién de |la Ley Estatal de Documentacién y Archivos de
Morelos.
SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN
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VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
6.2.1.1 Lineamientos para los Procedimientos de Entrega-Recepcion de la Administracion Publica del

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

6.2.2. Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos

Nota: Los ordenamientos del marco juridico—administrativo de referencia se encuentran vigentes mientras

no existan otros que los deroguen o abroguen.

DOCUVMENTO | NFORMATI VO

Validé Marco Juridico

Jonathan Ricardo Romero Benitez
Director Juridico y Encargado de Despacho de la Unidad de
Enlace Juridico mediante oficio STyC/0653/2024 de fecha 09 de
agosto de 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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VIil.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Cultura publicado en el Periédico
Oficial “Tierra y Libertad” numero 5655 de fecha 05 de diciembre del 2018 vigente, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 10. Las personas titulares de las Unidades Administrativas, para el ejercicio de sus funciones,
cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:

l. Acordar con el Secretario o su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean
delegados;

I Representar al Secretario o a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;
. Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcién de convenios, contratos y cualquier

as act |da s
: l apt yec

Umdades Admlnlstratwas a su cargo, asi como proceder a su e;ercnmo conforme a lo que
establezca la normativa;

VI. Identificar y solicitar a la Unidad Administrativa competente Ios recursos financieros, materiales y
humanos, asi como los servicios que resulten necesarios para la operatividad de su Unidad
Administrativa;

VIL. Formular y operar, en su caso, los programas de inversién publica y de coinversiéon con otras
instancias;

VIII. Proponer al Secretario 0 a su superior jerarquico, las politicas, lineamientos y criterios que
normaran el funcionamiento de la Unidad Administrativa a sucargo;

IX. Proponer al Secretario 0 a su superior jerarquico la designacién, promocion o remocién de los
servidores publicos a su cargo;

X. Proponer a su superior jerarquico las modiﬁcacxones enla organlzamén estructura administrativa,

plantillas de personal, facultades y demas aspectos-que permitan mejorar el funcionamiento de la
Unidad Administrativa a su cargo;

Xl. Autorizar a los servidores publicos subalternos, de acuerdo a las necesidades del servicio, las
licencias, incidencias, comisiones o justificacion de inasistencias, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, las condiciones generales de trabajo, asi como las normas y
lineamientos que emita la autoridad competente;

XIl. Elaborar los informes de avance y desempefio de |a operatlwdad de la Un:dad Administrativa a su
cargo, sometiéndolos a la aprobacién del Secretario;

X1, Proponer mecanismos de difusion en las materias de su competencia

XIV. Expedir certificaciones, para efectos de caracter administrativo o jurisdiccional, de las constancias

que obren en sus expedientes o archivos, derivados y generados directamente en ejercicio de sus
atribuciones, previo pago de los respectivos derechos, cuando asi proceda;

XV. Vigilar que se cumpla con la normativa en el ambito de su competencia;

XVI. Concretar convenios de colaboracién que coadyuven al fortalecimiento del sector, previa
autorizacion del Secretario;

XVII, Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que
le sean encomendados por delegacion o le correspondan por suplencia;

XVIII. Emitir dictimenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos
que les encargue Su superior jerarquico; SECRETARIA DE ADMINISTRACIO N

XIX. Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, trafiSHINIF Jas T
acuerdos del Secretario o su superior jerarquico, segun sea el caso, autgrm msm«ﬁﬂna' INA

que emita en el ejercicio de sus facultades; , ¢ ,t
XX. Asesorar, en las materias de su competencia a las Secretarias, Dep étﬁﬂﬁar‘
Administracién Publica Estatal, asi como a los sectores social y privad

y normas internas establecidas por el Secretario; EFAR ' AMENTO DE MANUALES
ANMLINISTRATIVOS
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VIil.- ATRIBUCIONES

XXI. Proporcionar la informacion, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacidén técnica que le
requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o el
personal de la propia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por
el Secretario;

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de
coordinacién de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal que tenga sectorizadas la
Secretaria;

XX, Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los

planes y programas gue determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;
XXIV. Proponer a su superior jerarquico, segun sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servndores pubhcos subalternos conforme a la normativa;

ENTE T-NFORMEFEVO

XXVI. Desempenar Ias com|S|ones que le encomiende su superlor jerarguico, segun sea el caso;

XXVII.  Solicitar el soporte y mantenimiento en redes, sistemas informéaticos y equipos de cémputo ala
Unidad Administrativa competente;

XXVIIIl.  Resolver los recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su competencia, cuando
legalmente procedan;

XXIX. Conceder audiencias al publico y recibir en acuerdo a cualquier servidor publico subalterno,
conforme a los Manuales Administrativos;

XXX. Coordinarse entre si para |la atencion de programas de trabajo, la preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de sus atribuciones, a fin de contribuir al mejor despacho de los asuntos;

XXXI.  Proponer y someter a consideracién del Secretario, los proyectos de modificacion a las
disposiciones juridicas y administrativas, en las materias de.su competencia;

XXXIl.  Resguardar, actualizar e integrar la documentacxén e informacién que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdo a la normativa;

XXX,  Coadyuvar en la formulacién, direccién “y control de la,politica de desarrollo turistico, de
conformidad con los objetivos, metas y estrategias que determine el Secretario y evaluar su
ejecucion en el marco del Plan Estatal de Desarrollo;

XXXIV. Someter a consideracion del Secretario, los lineamientos de politicas para la integracion de los
Programas Operativos Anuales Sectoriales y evaluar su ejecucion;

XXXV.  Evaluar, de manera coordinada con la autoridad competente, la factibilidad técnica y econémica de
los programas de desarrollo y proyectos de inversién en materia de turiSmo y cultura, propuestos
para las localidades, regiones y productos de’la entidad, asi como™el impacto social y la
planificacion de la incorporacién de las comunidades a éstos: .

XXXVI. Fomentar la participacion de inversionistas e instituciones publlcas en proyectos turisticos
previamente evaluados en el ambito de su respectiva competencia;

XXXVII. Establecer comunicacion permanente con los sectores social y privado que presten servicios
turisticos y culturales, para acordar acciones e impulsar apoyos fiscales para el desarrollo de
localidades y regiones determinadas, asi como para el desarrollo de proyectos de inversiéon en
materia turistica y cultural en el Estado, esto Ultimo en coordinacién con la Secretaria de
Desarrollo Economico y del Trabajo;

XXXVIII. Fomentar la atraccién de flujos de inversion para el desarrollo de das decalidades,.regiones; y- 14w
productos turisticos y culturales del Estado;, e e

XXXIX. Coordinar el disefio de los programas de desarrollo turistico de [Em Locﬁiitiacte‘s. rEQAODQS Mal
productos del Estado; |

XL. Instrumentar los mecanismos de participacion de los sectores pﬂb’ flﬁﬂ f%ﬁﬂo
desarrollo de las localidades, regiones y productos, en el &mbito de su'ce a

XLI. Coadyuvar con el Secretario para establecer y conservar relaciortgmndoezpmtodmtde_ss
servicios turisticos en el Estado, a fin de conocer y coadyuvar en la solucién de sus:necesidades;

XXV.
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VIIl.- ATRIBUCIONES

XLII. Coordinar la realizacién de programas de mercadeo directo, dirigidos al mercado turistico estatal,
nacional e internacional;

XLII. Desarrollar las actividades necesarias para la ejecucion y cumplimiento de los fines establecidos
en los convenios que en materia de desarrollo turistico, celebre el Poder Ejecutivo del Estado;

XLIV. Participar, cuando asi se requiera, en los actos formales de entrega-recepcién de la
Administracién Publica Central, en coordinacién con la Secretaria de la Contraloria del Poder
Ejecutivo Estatal,

XLV. Coadyuvar en la elaboraciéon del proyecto de Programa Sectorial de Turismo y Cultura, en
atencion al Plan Estatal de Desarrollo;

XLVI. Participar en la elaboracion de los informes de trabajo de la Secretaria de Turismo y Cultura;

XLVII.  Vigilar que los recursos federales aportados al Estado, se ejerzan en los términos pactados en los
convemos de coordmacmon correspondientes;

XLV ‘ W cc:o s eN:P T[dovc

XLIX. coSrdmactsrf para "logrér [®%tran m ctiva e
género en la funcnﬁn publica estatal, mediante acciones especificas que contribuyan a una
estrategia estatal en el ambito de su respectiva competencia;

L. Coordinar la realizacion de acciones para la atencion de asuntos relacionados con el desarrollo de
los programas regionales, entre las unidades administrativas de la Secretaria y otras autoridades
competentes, y

LI Las demas que les confiera la normativa o les delegue su superior jerarquico.
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IX.- MISION Y VISION
MISION

Impulsar el desarrollo turistico del Estado en beneficio de los actores que integran el sector turistico, a través
de la planeacién y ejecucién de politicas publicas turistico-culturales, gestién y desarrollo de proyectos de
infraestructura, implementando programas de profesionalizacién y capacitacién, desarrollo y consolidacién
de productos turisticos y la eficiente promocién de la oferta turistica de Morelos.

VISION

LIVENEQ:LNECRMATENO
on%tahte | destrrol uite iondliZac

prestadores de serwc;os en materia de calidad, con la finalidad de desarrollar el potencial turistico de
Morelos.

Fecha de actualizacion 25.de septiembre de 2024,

COOrdlna or de Desarrollo Tunsﬂco
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X.- ESTRUCTURA ORGANICA

I TABLA NG
| ADMBATEACKH

ESTRUCTURA CRGANICA

Pag. 7 de 19
DCESTRUCTURA ORGANICA
Nivel Mo. Plaza l Unidad Administrativa Puesto Totales
108 103 na 2 3 7 [ COORDINADOR DE DESARROLLO TURISTICO 1
s ] 10 10 2 5 a d 1 0 SUBDIRECTOR DE PLANEACION TURISTICA 3
248 1051 6 2 5 0o 20 LI} AUYILIAR DE INTENDENCIA
108 548 Mmoo 2350t 00 DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA TURISTICA Y CULTURAL 3
109 a2 "0 2 5 90 1 €O TECNICD PROFESIONAL EN PRESUPUESTO DE OBRA
108 493 mo 2 5 ¢ 1 ¢ 0 TECNICO PROFESIONAL DE DISENG URBANO ¥ ARGUITECTONICG
108 602 "6 2 5 a a0 DIRECTOR OF INFRAESTRUCTURA ¥ EQUIPAMIENTO TURISTICO ¥ CULTURAL 1
109 522 ne 28 2 1 0 SUBDIRECTOR DE TOPOGRAFIA 2
28 2063 e 2 5 ¢ 2 ] SECRETARIA
08 508 mo 2 5 6 3 0 0 DIRECTOR DE MERCADOTECNIA 3
24 1054 10 2 8 ¢ 3 ¢ ¢ ALXILIAR ADMINISTRATIVO
220 1085 10 2 5§ 0 3 0 ¢ SECRETARIA
108 125 1We 2 8 04 00 [IRECTOR DE PROMOCION 2
228 10568 11T0 2 & 0 4 0 O SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTAMENTO
Tokal Plazas Por Direccién 15

fL »
F ol /
[0 Pl |
Francisco iquez Lans A W Q g
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XI. ORGANIGRAMA

| Clove:
Ly ' S, ’ CROAERAM Reviain
i . |Phalderr
X. ORGANIGRAMA
Nivel
uuusdlucnsme Desarrciia
105 1 0 2 5 a D 00
. ceeeveeen B T ERLNE S S B
- y " 5 ”\ |
108
Subdireccion de Maneacion Técnico Nrafesional en
Turistica Presupuesio de Obza Subdireccién de Topografia
109 110250010 110250100 10250210

Técnico Profesional de
Disefio Urbano y
Argqutecionice
110250100

Francisco Rodriguez Laos
Subdirector de Estructuras O izacionales
Fecha: 31 de giciembre ve 2021 |

ha: 31 dauldorrbreue 2021
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Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Coordinador de Desarrollo Turistico

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Coordinacion de Desarrollo Turistico

Nivel:
105

Numero de plaza:
103

s SOEHWVENT O | NFORMATI VO

Personal a su cargo:

Director de Infraestructura Turistica y Cultural

Director de Infraestructura y Equipamiento Turistico y Cultural 2
Director de Mercadotecnia

Director de Promocion

Subdirector de Planeacion Turistica

I U NI N Q3

Funciones Principales:

De conformidad con el reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Cultura vigente, publicado en el
Periédico Oficial “Tierra y Libertad® nimero 5655 de fecha 05 de diciembre del 2018, se tienen las siguientes
funciones principales:

Articulo 11. Al titular de la Coordinacién de Desarrollo Turistico le corfesponden las siguientes atribuciones
especificas:

I Vigilar y controlar el cumplimiento de la politica de desarrollo turistico, de conformidad con los
objetivos, metas y estrategias que determine el Secretario y evaluar su ejecucion en el marco del
Plan Estatal de Desarrollo;

Il Instrumentar_los mecanismos .para_recabar la informacion estadistica,de la actividad turistica
estatal y de las principales variables que la afectan, con el objeto de eVa!uar el desarrollo de las
mismas;

......

emitir recomendac:ones para su efncnente operacuén y desarroﬂo

V. Fomentar la regularizacién del uso de suelo y la dotacion de infraestructura de servicios basicos
para el desarrollo de las localidades y regiones turisticas'del Estado;

V. Fomentar la diversificacién de actividades turisticas calificadas, en las localidades y regiones
turisticas del Estado;

VI. Fomentar la participacion de inversionistas e instituciones publicas en proyectos turisticos
previamente evaluados;

VILI. Establecer comunicaciéon permanente con los sectores social y privado -gue  presten Seevigios; sy
turisticos, para acordar acciones y ofrecer apoyos en la gestlén—m-d»éeaafmﬂe-ée—hs-—

Localidades y regiones turisticas determinadas, asi como para el desarrolio g’ proyectos. de,, E
inversion en el Estado; i |
VIII. Estimular y proponer la formaciéon de asociaciones, comités, i}ﬁs ﬂr!ag M@,
organizacién y patronatos de caracter publico, privado o mixto itw'ateza M 5
fomentar los valores regionales del Estado; =NTO DI IUALES l

DMIN .‘,T‘ﬂ«' v‘-:}
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Xl.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII

XIX.

XX.

XXI.

XXIL

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI,

XXVII.

XXVINI.

XXIX.

XXX,

Xll.- FUNCIONES PRINCIPALES

Someter a consideracion del Secretario los proyectos especificos de inversion e infraestructura de
servicios basicos, transporte y atractivos turisticos para el desarrollo de las localidades, regiones y
productos del Estado a su cargo;

Evaluar el desarrollo de los destinos, regiones y productos. turisticos del Estado, sefalando las
causas de la problematica existente y proponiendo las acciones requeridas para su solucién;
Promover la consolidacion, reconversion y revaluacion de productos turisticos locales y regionales
a partir de la integracion de atractivos con valor agregado y medios de acceso idéneos;

Disefiar y aplicar, previo acuerdo con el Secretario, una politica de formacién y desarrollo de
recursos humanos para el sector turistico, a partir de la promocién y procesos locales de
capacitacion y la vinculacion entre empresas e instituciones educativas para facilitar la integracién
de una cultura turistica;

Pr0poner en la materia de su competem:la Ias normas y lmeamnentos para la supervision y

o i lag ar |
: inacgpn y
y=rTi%a ealec 0s. pr! graa

empresa y de cultura turistica;

Fomentar y estimular la calidad de los servicios y la actividad turistica enfocada al mejoramiento

del entorno natural y urbano, asi como impulsar y evaluar-as acciones para elevar la calidad de

los servicios que se realicen en aquellos Municipios con atractivos y finalidades turisticas;

Establecer y mantener relaciones con los prestadores de servicios turisticos en el Estado para

conocer y coadyuvar en la solucion de sus necesidades;

Disefar estrategias para el desarrollo de una cultura de excelencia en la prestacién de servicios

turisticos en el Estado que privilegie la calidad, higiene y seguridad;

Coordinar y dirigir un sistema de registro de los servicios y establecimientos relacionados con el

sector turistico en el Estado, de conformidad con la normativa;

Establecer los mecanismos necesarios para el desarrollo,-operacion y fomento de los servicios

turisticos entre la Secretaria y otras Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica Estatal y de los distintos érdenes de Gaobierno;

Identificar aspectos de la situacion turistica actual ‘que requieran ser reforzados para mejorar la

aceptacion de los productos turisticos estatales en los mercados preseleccionados;

Proponer al Secretario la celebraciéon de Convenios con Ayuntamientos o particulares,

relacionados con la competitividad, servicios e infraestructura turistica;

Coadyuvar, previo acuerdo con los Ayuntamientos, en el diseiio de programas relacionados con la

competitividad, servicios e infraestructura turistica; "

Planear la difusion de informacion turistica en la entidad, asf comﬁ"pammpar en el disefio,

produccién y distribucion del material promocional e informativo de caracter turistico que se

necesite difundir;

Promover los atractivos con qUe como destino turfstico, cuenta el Estado a través de las distintas

autoridades nacionales e internacionales;

Dar seguimiento a las actividades del Consejo Estatal de Turismo;

Coordinar y gestionar programas de profesionalizacion y._capacitacion turistica en comunidades

indigenas estatales, a fin de preservar su identidad y garantizar su desarrollo;

Evaluar y proponer, ante las autoridades competentes, la actualizacion de los programas de

estudio de instituciones educativas estatales en todos sus niveles y especialidades relacionados

con la actividad turistica, de conformidad con la normativa;

Proponer al Secretario, las medidas necesarias de seguridad, protecéién'e mmamawmmmac ""'N

de conformidad con la normativa; CION GENERAL

Brindar atencion de los tres érdenes de Gobierno, con motivo de re iones- ¥ eventos fbahxadas

por la Secretaria en cumplimiento de sus programas de trabajo; B

Coordinar la participacién de la Secretaria en ferias, exposiciones y rl%éq\i i{}ﬂgo

materia de turismo; 5 =
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

XXXI.  Dirigir la integraciéon de expedientes técnicos de las obras autorizadas para el desarrollo turistico
del Estado, asi como supervisar las acciones que se realicen para el puntual seguimiento de las
mismas, en coordinacién con las autoridades competentes;

XXXII.  Organizar y dirigir las acciones que realice la Secretaria, ante autoridades publicas o privadas,
para la gestion y suscripcion de convenios en materia de infraestructura y equipamiento turistico
que propicien el turismo en el Estado, previo acuerdo con el Secretario;

XXXIIl.  Promover la renovacion de convenios, compromisos y acciones de coordinacion con el Gobierno
Federal, con los Municipios y organismos nacionales e internacionales en corresponsabilidad
sectorial, para la gestion, tramitaciéon y canalizacién de recursos que apoyen a los programas,
proyectos y acciones turisticas;

XXXIV. Promover la coordinacion de acciones intersectoriales para la dotacion de la infraestructura que
requueran Ias zonas de desarrollo tunstlco pnontarlos

bilca en o)
=IET€6 BTI"VO
rer heCtshrio os m ersi®ni esarr®llofturist¥o

u

que se pretendan realizar en la entidad;

XXXVII. Coadyuvar en la formulacion de los proyectos de convenios-y reglamentos de las zonas turisticas,
en materia de infraestructura y equipamiento turistico, de conformidad con la normativa;

XXXVIIl. Supervisar el cumplimiento de la normativa en materia de infraestructura y equipamiento turistico
que regula la actividad turistica por parte de las autoridades y prestadores de servicios, en el
ambito de su competencia; '

XXXIX. Gestionar, ante las autoridades competentes, el otorgamiento de permisos y licencias para la

realizacién de proyectos y obras de infraestructura y equipamiento turistico;

XXXV.

XXXVI.

XL. Promover ante las autoridades competentes los sefalamientos turisticos necesarios que
promuevan el desarrollo del Estado en la materia;
XLI. Coordinar las acciones con autoridades federales, estatales y municipales para proponer, ordenar,

actualizar y mantener la vigencia de la sefalizacion y paradores turisticos en sus respectivos
ambitos de competencia;

XLII. Coordinar la formulacion de los pianes 'y el programa sectorial, en el marco de la planeacion
estatal de desarrollo;
XLIII. Integrar y atender las solicitudes de apoyo planteadas por Ios Municipios y los representantes de

los sectores privado, social y académico, orientadas a fortalecer la capacidad competitiva y
productiva de las regiones turisticas, a fin de canalizarlas a las unidades administrativas
competentes de la Secretaria, para su.evaluacion, analisis y, de ser procedente, incorporarlas a
las acciones integrales formales de coordinacién, en los tres ordenes de gobierno y con los
sectores interesados;

XLIV.  Fomentar la capacitacion y certificacion de las empresas turfsticas, en apoyo a la competitividad y
productividad del Estado;

XLV. Impulsar la dotacion de infraestructura y equipamiento de apoyo al turismo y la cultura del Estado;

XLVI.  Participar en la formulacién del Programa ‘de Ordenamiento Turistico, asi como en el
establecimiento de las Zonas de Desarrollo Turistico Sustentable en los Municipios del Estado,
conforme a los convenios que al efecto se suscriban;

XLVIl.  Disefar los proyectos de programas de desarrollo turistico que deben ser considerados en los
destinos, Municipios, regiones, productos, rutas y circuitos turisticos de la entidad, en colaboracion
con las unidades administrativas de la Secretaria competentes; I AP 8 2

XLVIIl. Desarrollar esquemas de planeacién participativa que coadyuven en'1a gestion de fas regiofgs '“N
turisticas en favor de su competitividad y productividad Incal, pa promoven Ia pamulpamén
ciudadana en la solucién y atencion de las problematicas ideniificada DESARROLLO ORGANIZACIONAL

XLIX.  Coadyuvar, en el ambito de su competencia, en la organizacion, i"“‘péﬁfc‘)¢
denominado “Tianguis Turistico”;

I, Coadyuvar en la definicién y evaluamén de politicas publicas, plane quggq,rpq? yrgrgyegg

Qs
materia de dotacion de infraestructura y equipamiento de apoyo al tun mo del .
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES

LI. Fortalecer la infraestructura turistica y cultural del Estado, mediante la coordinacién, aplicacién y
supervision de las actividades de apoyo que la Federacion otorgue a la infraestructura turistica y
cultural de la entidad y municipios;

LIl Evaluar las necesidades que, en materia de imagen urbana, infraestructura y equipamiento tienen
los principales destinos turisticos y culturales del Estado;

LIl Participar en la planeacion urbana de nuevos proyectos en zonas turisticas y culturales prioritarias;

LIV. Formular diagnosticos, estudios y proyectos en materia de dotacién de infraestructura vy
equipamiento de apoyo al turismo y la cultura del Estado, en coerdinacién con las Secretarias,
Dependencias y entidades de la Administracién Publica federal, estatal y municipal que
correspondan;

LV. Elaborar estudios y proyectos que permitan identificar las zonas y areas territoriales y de servicios
susceptibles de ser aprovechadas en proyectos productivos y de inversion en materia turistica y

LVI. Ian l NF

N ta - icipd| ar
fllmen en Ia entldad

LVII. Promover la participacion en foros especializados de la mdustna audiovisual previa autorizacion
del Secretario, y

LVIII. Establecer programas y politicas tendentes a la promocién de proyectos de la industria audiovisual
y cinematografica del Estado, en la industria nacional y extranjera, a través de la Direccién
General de la Comision de Filmaciones.
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

T

ﬁ/j‘ J it W DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO [ Rovision:

1.
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4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Clave:

[Anexo 4 Pag. 1ded

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencia para la conlratacién de personas,
considerando que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categorla del puesto: Coordinador/a

Coordlnaménmlreccmn General Coordmamdn e esarrcuo Turistico
Coordinacién de Area/Direccién de Area: N/A
Subdireccién/Departamenta: N/A

Puesto al que reporta: Secretario/a de Turigmo y Cultura

Identidad de la funcién: Desarrollo de Proyectos Turisticos

2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
{ Gobernador Canslitucicnal _]
! - i
[ Secrelario/a de Turismo y Cultura ]

1
[ Caoordinador/a de Desarrollo Turistico ]

3 PROPOSITO © RAZON DE SER DEL PUESTO:
Impulsar y fonentar el desarrollo turistico en el Estado de Morelos, mediante implementar la realizacion de
programas, proyeclos y acciones en materia politica a favor del turismo, planeacion, desarrollo, pramocién,
capacitacion, comercializacion, infraestructura, financiamiento y eventos turisticos en apego al Plan Estatal
de Desarrollo y al Programa Sectorial de Turismo Estalal, con la finalidad de coadyuvar en aumentar la
afluencia de visitantes, derrama econdmica y generacion de empleos para el beneficio del sector turistico
en el Estado,

Asegurar el fortalecimiento de las pollncas el marco legal yla planeamdn de! sector luristico en el Estado
de Marelos, mediante la realizacion de inicialivas de leyes, actualizacion de la ley Estatal de Turismo y su
reglamento interno, asi como el desarrollo de planes y programas de desarrollc turistico estatal y
municipal, con la finalidad de contar_con herramientas de planeaclén turistica para la implementacién de
acciones en beneficio del sector turistico. |

Coordinar el Observatorio Turistico y Cullural del Estado de Marelos, mediante supervisar la realizacién de
encuestas en campo de manera especifica, estudio del Perfil del Visitante y Grado de Satisfaccion del |
Cliente de Morelos, con la finalidad de monitorear la actividad turistica y cultural en el Estado y contar con
estadisticas, en bepeficio de las empresas turisticas morelenses. . |
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Iil.  Impulsar y Fomentar la diversificacién de la oferta turistica del Estado de Worelos, mediante el desarrollo e
implementacion de talleres de disefo, creacidén y armado de preductos turisticos tematicos diversificando la
oferta turistica, en conjunto con las autoridades municipales y prestadores de servicios turisticos, con la
finalidad de hacer la oferta turistica mas atractiva y competitiva para el turista nacional y extranjero.

IV, Impulsar el Programa Estatal de Infraestructura Turistica y Cultural de Morelos, a través de coordinar el
desarrollo de obras publicas de proyectos estratégicos y detonadores en destinos especificos con vocacién
turistica, en conjunto con autoridades federales, estatales y municipales, con la finalidad de mejorar la
infraestructura y servicios de apoyo a la actividad turistica de Ia enhdad

nsejos os It
. tema
Ildad e \‘e

VI Impulsar y Fomemar el Programa Inlagral de Capamtacndn y Certificacion Turistica del Estado de Morelos, a
través de coordinar con las autoridades municipales y prestadores de servicios la imparticién de talleres,
cursas y seminarios en materia de turismo, con la finalidad de incrementar la competitividad y productividad
de las empresas turisticas morelenses, |

VIl.  Proponer, en la materia de su competencia, las normas y lineamientos de operacién de servicio turistico en
el Estado de Morelos, mediante |a supervision y regulacién de las instalaciones con que deban contar los
establacimientos turisticos (Hoteles, Agencias de Viajes, Restaurantes, Tour Operadoras, Parques
Tematicos), con la finalidad de fomentar, estimular y evaluar las acciones de calidad de los servicios y la

actividad wristica.

1.5 RESPONSAB|LIDADES DEL PUESTO;

Impulsar iniciativas de leyes en materia turislica en el Estado de Morelos

II. Garantizar el desarrollo y operacién del observatorio turistica y cultural del Estado de Morelos

i Asegurar el disefio, creacidn y armado de productos turisticos tematicos y competitivos

V. Garantizar la realizacion de proyectos que permitan una me;ora y conservacion en la infraestructura
turistica y cultural en el Estado de Morelos

V.  Valuar la importancia de formacion de asociaclones, com!tés conse}os. patronatos de caracter
puablico, privado o mixto de naturaleza turistica en el Estado de Morelos.

VI Asegurar la imparticidn de talleres, cursos y semlnanos en materia de turismo que garanlicen la
capacitacion y certificacion.
VIl.  Valuar la regulacion de las instalaciones con la qua deben contar los establecimientos turisticos del

estado de Morelos.

MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Maxlcanos i

Constitucion Politica del Estado Libre y Saberano de Morefos : ; 5

Ley General de Turismo i

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracién Publica de! Estado Libre y Soterano de Morelos
Ley de Turismo del Estado de Morelos i y

Ley General de Responsabilidades Admmestralwas

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Cultura

Manual de Organizacién de la Coordinacién de Desarrollo Turistico
Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de Desarrollo Turistico.
Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024

Programa Sectorial de Turismo y Cultura 2018-2024

LN I N I )
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

INTERNAS:
Dentro de la misma dependencia:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secratario/a de Turismo y Cultura Reporte del avance de los programas,

Secretaria de Desarrollo Econdmico y del Trabajo Gestion de recursos estatales

VENTC

Coordinar la” form:

i |8 Municipal
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario; Disponibilidad de Horario Viajar &.

1.81 Exposicién de riesgos de trabajo:

:_s.lones. _—] . ——-——- i : :  Intensidad 7 -
o . Bajo L& Medio Alto
Caidas o Si i Noe @ No
| Mutilaciones | 3Bl gent | Mo RCaill 20 No
| Golpes + = , st il No
owos - Si ylg - 30Ny A F  No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Aultorizacion ylo Administracién de fondos: \ it | No Monto:
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina o automavil: Si * Monto:
Tiene personal a su cargo: 3 ; Si  Cuantas plazas:
El personal maneja informacidn clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario Si
Radio localizador No Otros No

acciones en materia de turismo a nivel estatal

ORIVAT]|

lizacion y seguimiento programas,
proyectos y acciones federales en materia de turismo
Municipios del Estado de Morelos Planeacién  y Gestién para el Desarrollo Turistico

proyectos y

0.00
$250,000.00
5

VO
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I B TARA D
ABMMINTRACION

CESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Cesudn de recursos

il Técnicas:

ili Sociales:
< Liderazgo
< Trabajo en equipo
 Alencién al publico
iv Valores:
<+ Creatividad
< Honestidad
< Profesionalismo
< Eficiencia
< Liderazgo

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

Estudios de Mercado
Plancacion Eslratégica

o

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
+ Licenciatura en Turismo, Administracidn, con titulo y cédula profesional legaimente expedidos ylo
experiencia curricular comprobable.

i Planificacion Urbana / Desarrollo Regional
i+ Economia Sectorial Turismo

2. PERFIL DEL PUESTO:

< Implementacion de proyectos

% Desarrollo de planes y programas de desarrollo turistico
< Elaboracion de investigacién de mercado
« Formulacion de proyectos de inversién turistica

» Relaciones interpersonales

Clave:
Revision:
Anexo 4 Pag. 4ded

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

bh. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

DOCUNVENT O | NFORMATI

ANOS DE EXPERIENCIA:

B

VO

< Promocion
O v - : A Autonizd -
/7./’5 e > g /s
y / (2 / s
7 ) p G - -
& ..féﬁ"{'h " i Ma. | ria Antoniefd Vera Ramirez
LAmiray Guerrero Rojas Jafa dﬁy de Descripciones y actora WPIBF ADMINISTRAC :)N
y NS I

Coordinador do Desarrallo Turistico

o Puesto

HNE i(,.[

Focha: 27 de agosto de 2021 “Fecha: 27 deagosto de 2021 / Fawna: §7 Ge paosto gp 2021,
-] DESARROLLO ¢
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DOPR-P
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oz

(La presente descripcidn y perfil de puesto se tomara como referencia para la contralacién de personas,
considerando que los criterios establecidos ne son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

mé@ic& I NI mm I I VO
Clave de puasto STCICDTITOQ 110:'DF‘T

Secretaria/ Subsecretaria: Secretarfa de Turismo y Cultura

Coordinacién / Direcclén General: Coordinacién de Desarrollo Turistico
Coordinacién de Area / Direccidn de Area: NIA )
Subdirecclén / Departamento: Subdlrecclén de Planeaclon Turism:a i
Puesto al que reporta: Coordinador/a de Desarrollo Tur!sﬁoq 1
Identidad de la funcién: Desarrollo de Proyectos Turislicos o

1.2 UBICACION DEL PUESTO DEN’I’RO DELA ESTRUCTURA ORGANIZQCIONAL

[ Secrotaria/o de Turismo y Cultura ]

i1

H
[ Cocrdinador/a de Desarralio Turislico ]

il
[ Subdireclor/a de Planeacién Turislica

1]
{ P

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO Y ‘
Coadyuvar en el fortalecimiento 43 las politicas en, mateyia 1u;ls!k:a. el marco legal aplicable y la planeacién
de las mismas mediante el impulso Y seguimienlo’ enjla, creaclon de figuras (asociaciones, comités,

consejos, etc.) estatales y municipales de orden twristico, asl como la adlualizacion del marco legal estatal y
municipal, y la elaboracion ylo actualizacién de los programas estatales y municlpales de desarrollo turistico
con la finalidad de mantener armonizada la planeacidn en materia turistica.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO ! { ¥ -,( o
I. Participar en la elaboracion (!el Programa Sec!orlal de Tunsmo y Cultura y lca programas municipales de
desarrollo turistico mediante el seguimiento y asesoria en el proceso de planeacién a las auloridades
municipales en el marco de la Ley General de Tunsmo con la !mahdad de armonizar y ordenar el marco
legal estatal y municipal en materia‘turistica. . © Ry
Il. Dirigir la instalacién de los consejos consultivos tur[sifws municnpales y estatales, mediante la
implementacién de mecanismos de concertacién y gestion de participacién de las autoridades estatales,
municipales, prestadores de servicios, con la finalidad de llevar a cabo programas, proyectos y acciones en
maleria de turismo en los destinos y municipios de la entidad.

-

“Elaboft | ’f' ' Autongdl
b e Ma. Isabel ivares { Ma‘a:fn-Anlunf g‘\loru Ramirez
Coordinador de Desarralo Turatico | " Paptisalt Puaste " \ohg St G2t 01 s rmAcIOn
Fecha: 12 de noviembre de 2020 Fechg 42 na{amb.—e de 2020 th- [rreeThviemtroe-202e- —_— T
/ T \Y u—vr_\.\.,u, "JL**-
Formalo: Descripcién y Peril ds Puesto i Referencia: DGDO-DDPP PE—Y S DBRP g Yo ANIZACIONAL

Clave: 0GDO-LOPP-PRC1-FOO1 Revisién: 5 }
Anexo: 4 Nomero de paginas: 4

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1Y DGDO—DMAW,
Anexo: 3



-+ 062025

. Clave: STyC-CDT-MO
@’» gl MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 0
Pag. 25 de 58

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
AT wan DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revisibr:

Anexo 4 Pag. 2de 4

NG

Il Intervenir en la celebracion de convenios de coordinacion y reasignacién de recursos con las Delegaciones
federales y estatales mediante ol desarrollo de propuestas de mejoramiento en la aplicacién de recursos
financieros de acuerdo a lo programado en los programas presupuestales con ia finalidad de dar
cumplimiento a los términos de los convenios a formalizar.

v, Asemrar a las autoridades municipales en la elaboracndn de sus diferentes proyectoa 1uristlcos en materia

Tl VO
V. Asesorar y brindar asistencia técnica a las empresas turisticas en materia de esquemas de financiamiento
turistico, a través de la realizacién de talleres de orientacion sobre fuentes de financlamiento, inversién y
proveedurla a empresas luristicas, en coordinacion con instancias federales y estatales, con la finalidad de
incremantar la inversién, producllvidad y compalllividud del sector turistiqcl:.
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO .‘. |
I, Garantizar la elaboracion y el segumlemo del Progtama Secional de Tuﬁsmo y Cultura y los Programas de
Desarrollo Turistico Municipal. i |
Il Asegurar la Instaiacion y seguimiento da los consn}os munlclpa!ea y eslatalas
lIl.  Garantizar el desarrollo de las propuastas de mejoramlemo en los progfamas presupuestales
IV.  Asegurar que los proyectos turist cés rnummpales cumplan con las roglas de operacién.
V. Asegurar que se brinden las asesorias y aslstonclu técnica a ias emprasns turisticas en esquemas y
mecanismos de financiamiento lurlshco i i i
]
o i1
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE i
1

", f‘

% Conslitucion Politica de los Esladoa Unldos Mexicanos )

# Conslitucion Politica del Estado Libte y Sobgrano de Morqlcs o
& Ley General de Turismo 1 V 1 ° 30
“ Ley del Servicio Civil dol Estado de Movelos .

% Ley General de Responsabilidades Administrativas

% Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
% Ley de Responsabilidades Administeativas pare el Estado da Morelos v
% Ley do Turismo del Estado de Morelos | | |« o i =
<+ Reglamento Intericr de la Secretarfa do Turismo y. Cuitura £

% Plan Eslatal de Desarrolio

% Programa Sectorial de Turismo y Cullura

£

Manual de Organizacion de fa de la Cmrdma}ién de Desarroifo Turfslm
Manual de Politicas y Procedimienios de la Coordinacién de Desarrolio Turlstica.

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL

Farmato: Descripcion y Perfil do Puesto . Referancia: DGDO-DDPP-PRO1 Y BEOSBOPRPRAENTND ORCANIZACIONAL
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa [ Puesto

Empleo (FIDECOMP)
Secretaria de Turismo Federal

Gonerales:
Disponibilidad de:

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Coordinacidn de Desarrollo Turistico/Coordinador/a

f plandhcidn
E- @ m rollofcNN i ] a) Coa
o i ~nig en c

Secretarfa de Desarrollo Econémico y del Trabajo/
Fideicomiso Ejecutivo de Competitividad y Promocrén dnl

Municipios del Estada de Morelos |

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO! /A v {101 &

Motivo
Recibir instrucciones y directrices.
Informar sobre k)s avances en materia de

'l VO

Coadyuvar en la ¢ar.eracion de proyectos

.Enlaoe én Ioa tramites y gestién de proyeclos

Ptanaaclon ¥y c;esmsn para el Desarrollo
‘ Turlslico Muqiclpal

1 i

E
I
|

H
Horario Duspomhulidud de, horan 0

Cambio de domicilio: No Viajar: No
: "1 i
1.81  Exposicion do riesgos &e !mpg]o: ,‘ :§ 4
Lesionss N :: e . lnlnnsldad _
ano  Medio . v | Alto
Caldas el V] 1 Shho b ) No
Mutilaciones S NF N6 . No
Gulpes' o Si No No
[otros Si. J_ _ppumeNoy .+ No
3 W] T ST
i § R 1 i g ' :
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Aulorizacion ylo Administracién de fondos: No  Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobillario de oficina o automévui Sii| Monto: $10,000.00

Tiene personal a su cargo: i Si ¥ Cudntas plazas: 2
El personal maneja informacién clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacién No
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramieanta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Olros No
SECRE TARIA DE ADMINISTRACHIN
. GENERAL
Famato: 0 ian y Perfil de Puest Ref ‘ DGDO-DUPP-PROSY fefletl
C‘I“u::?m oE’SE‘.’Bu';"%.pzm.foé’fw Rw?;?;nm 5 HEOB‘ SARK JLLO ORGANIZACWONAL
Anexo: 4 Numero de pdginas: 4
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habllidades, actitudes, compelencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
% Licenciatura en Administracion, carrera afin o experiencia curricular comprobable.

DOCUNVENTO-NFORMATI VO

| & Anéus;s ue infermacién
“+ Aplicacién de métodos y procedimientos
< Implementacion de proyectos

il Técnicas: FE'RIEQ f {
4 Desarrollo de proyectos |~ SLR LTS B : i
+ Distribucién oportuna de informacion
< Desarrollo estralégico de proyectos de inversion

ili Sociales: RRAY () v |
% Capacidad de asesorar
%+ Capacidad de Trabajo en equipo \
4 Alencién al piblico I
+ Comunicacion asertiva

Iv Valores:
% Eliclencia
%+ Respeto
@ Asertividad
% Profesionalismo
+ Compromiso (2 £ I P ¥ AN

c. AREAS DE EXPERIENCIA: AROS DE EXPERIENCIA:

< Programas Secloriales
= Evaluacion de programas
< Planeacion eslratégica
% Administracién pablica
¢ Planeacién sectorial y farmulacion de politicas

RN

]

i

/ Autorizd

“Ehog”

i ! . Ma. Isabelphios Ofvares
Abdiel Amirov Guerrero Rejas Jefa de Departal
Coordinador de Desarrollo Turlstico Parf{{let|de Puesto

Fecha: 12 de noviembre de 2020 Fecha, ADMINISTRACION
/ \ ~—_ DIRECCION GENERAL

Formato: Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DGDO-DDPP-PROT Wmf ACIO
Clave DGDO-DOPP-PRO1-FOO1 Rovisidn 5 BD ORGANIZACIONAL

Anexo: 4 Numero de pdginas: 4 ?-2 EV I S A D O

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-I A
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3



0CC028

3 Clave: STyC-CDT-MO
@ | sscasamiace MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 0
‘ Pég. 28 de 58

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
bogoi b DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Revision:
Anexo 4 Pég. 1ded

@

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard come relerencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

©-1 NFORMATI VO

Caordinacién de Area!Dlrecclén de Area: Dtrecrmn de Infraestructura Turislica y Cultural
Subdireccién /Departamento: N/A ;

Puesto al que reporta: Coordinador/a de Desarrollo Turistico 1

Identidad de la funcién: Desurrullo de Proyectos de Infraestructura Tdrrsnca

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto. Directoria de Afea

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANFZACIONAL:
i « 8 : re 18

[ Secretario/a de Turismo y Cuilura
§ l "]
[ Coordinador/a de Desarrollo Turistico ]
: ] | k|
[ Director/a de Infraesiructura Turistica y Cullurat
i 4 . h : . i
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO' 1

4
Formular y desarrollar el Programa Estatal de lnfraestruclura Turlstica Y. Cultura de Morelos, madiante la
realizacidn de visitas técnicas y de prospecczon, deteccion de las nocesidac{es de Infraestructura, elaboracion
de proyectos ejecutivos y arquitecténicos, ejécucion de obras, en conjunfo con autoridades runicipales y
astatales, con el fin de mejorar la dotacién de infracstructura y servicios de apoyo a la actividad turistica para
conlar con deslinos luristicos competitivos.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

. Asesorar y brindar asistencia técnica a los municipios en malerla infmcslrubiura. madmnts la realizacién
de talleres de elaboracion de proyeclos tunslicos munlcnpales. gestion de recurscs y ejecucién de obras,
en apego a los lineamientos establecidos por los programas federales y eslatales; con el fin de fortalecer
la imagen urbana-turistica de los destinos y municipios de la entidad;

Il.  Formular y desarrollar el Programa de Pueblos con t:ncantc de More!os (programa integral de desarrollo
turistico), a través de establecer los' términos, plazos y espcclﬁcaclones del proceso de incorporacién y
permanencia que deberan cumplir aquellas localidades interesadas an obtener el nombramiento de
Pueblo con Encanto, con el fin de realizar obras, proyectos y acciones en corresponsabilidad con
autoridades federales y estatales, para el mejoramiento y rehabifitacion de la imagen urbana-turistica de

localidades turlsticas de la entidad.

Elabord Rpvisa 7 Autorizg |

/ o
A A 7 / R— —F‘L'f'—
e Ma. Iaa;gL lvares Maria Antonletd Vera Ramirez
Abdiet Amlrov Guerrero Rojas l Jefa de Depant e Descripclones y Dirgctora Generjl de 5mmnollo
Coordinader da Desarrollo Turistico de Puesto ;;LOg TQAC'(']N
Fecha: 12 da noviembre de 2020 i l‘acha’:/? n‘)viembru de 2020 }%h_b Zdig

:E ‘N G" N ‘* L
Farmato Descripeién y Pedil de Puesto - \ Referencia: DGDO-DDPP- %%ﬁi 4\ ONAL
b ; \"
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Il Desarroller el Plan de Sefalizacién Turistica del Estado de Morelos, a través de la realizacion de
diagnésticos, estudios y ejecucién de proyectos de seifializacién, en coordinacién con instancias federales,
estalales y municipales, cen el fin de poner en valor los atractivos, servicios y actividades de los destinos y
municipios turfsticos, en beneficio del sectar turistico,
V. Desarrollar y coardinar programas integrales de rehabilitacidén y mejoramiento de imagen urbana-turistica
de destinos y municipios turisticos, mediante la elaboracién de proyectos ejecutives y arquitecténicos;
gaslldn de recursos en comversmn ejecucuﬁn segmmlenlo y cierre de obras, en corresponsablhdad con
V. Coadyuvar en el mejoramienta de Ia infraestructura y el equipamiento del patrimonio cultural estatal, a
través de la realizacion de proyectos ejecutivos y arqustcclémcos, geslibn de recursos; desarrollo,
seguimientc y cierre de obras, en corrasponsabllidad é.on los’ tres 6rganoa de goblerno, en apego a los
lineamientos del Pragrama de Apoyo ala Infraestructura Cultural Estalal de la Secretaria de Cultura Federal,
con el fin asegurar la |nfraeslrurtura cu!tural de la entidad. | {
AW, i
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO ;
I Brindar asesoria y apoyo técnlco alos miinicipios’en la élaboracldn de proyectos ejecutivos y
arquitectonicos;
Il.  Coordinar el desarrollo del Programa de Pueblos con Encanso de Morelos en conjunto con las
autoridades municipales.
Ill.  Asegurar la implementacion del proyecto de seQahzamén turistica; |
IV. Verificar el desarrollo de los programas de desarrollo urbano turistico municipal
V. Asegurar |la dotacién de mfraeslructura del uulnmomo cullura! estala!.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE.
+ Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos §2 8
+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos i
+ Ley General de Responsabilidades Administrativas N YA RN }
« Loy del Servicio Civil del Estado de Morelos S
« Ley Orgéanica de la Administracién Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos
« Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
+ Ley de Responsabilidades Adminislrativas para el Estado de Morelos
+ Reglamento lnlcpor de la Secretaria de Turismo. | i ‘:.:; i
+ Manual de Organizacion de la Coordlnaclén de Desarrolio Turlsllco i
« Manual de Polilicas y Procedimientos de la Coordinacién de Desarrolio Turrstlco
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INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Adminlistrativa / Puesto
Coordinacién de Desarrollo Turistico

Secrelario/a de Turismo y Cultura

Secretaria de Obras Publicas

Secretaria dc¢ Turismo Federal
Secretaria de Cultura Federal

Municiplos del Estado de Morelos

Generalos:
Disponibilidad de:

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Y

1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

i

g1t . 1§ ! : i
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibzlkjad de Horario Via]ar Si
i i

Motivo
Recibir instrucciones para el desarrollo y seguimiento del programa
estatal de infraestructura luristica y cultural
Informar scbre los logros y avances de las lineas de acciones
estratéglcas derivadas del Programa Estatal de Turismo 2019-2024

agdos bas 1d pl
avan
rsos tatal

Gestién y seguimiento de ejecucién de proyeclos turisticos y cullurales
Coordinar la formalizacién y seguimienio programas, proyectos y
acciones federales en.materia de doracién de infraestructura turistica y
cultural | |

Planeacién y Gusllbn para ‘el De&arrotlo Urbano Turistico y Cuitural
Municipal 2 i

/
§ i

1.8.1  Exposicién de riesgos de trabajo: {5 | =2 i
( H . § Intensidad
ot Bajo — Medio (. Aito
Caldas | gL T, “No “JLP 2 No
| Mutilaciones it Si No . No
Golpes Sif{ 878 « WakNo/AD / No
olros Si _ s No

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion yfo Administracion de fondos: | o No . Montao, 0.00
Resguardo de equipo de cémputo. mobiliario de oficina 0 automévil: | Si ' Monto: $5,000.00
Tiene personal a su cargo; & . Si * Cuéntas plazas: 2
El personal maneja informacion clasificada: No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lalel 6mpieado: -
Computadora fija Si Radio de comunicacion No
Compuiadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio localizador No Otros Si
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li Técnicas:

lli Soclales:
* Liderazgo
< Trabajo en equipo
% Alencion al puablico

Iv Valores:
“+ Creatividad
< Honestidad
% Prolesionalismo

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

< Ingenieria
* Arquitectura | |\ ¢
«+ Disefio arquitecténico

*+ Urbanismo

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Arquilectura, Ingenieria, carrera afin yfo experiencia curricular comprobable.

+ Desarrolio de proyeclos
« Publicidad y mercadotecnia )
+ Elaboracién de investigacionide mercado i LA

%+ Planificacién Urbana / Dasarrollo Reglonal

2. PERFIL DEL PUESTO:

lf]

i a8

St s

Wwwww

b, COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

NTO | NFORVATI VO

o lmplementamon de proyectos

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencias y experiencia

ANOS DE EXPERIENCIA

Eiabora
B fal )

AbdlcfAmiMuezrero Rojas
Coordinadortle Desarrallo Turistico

-

/

(. . A
aria Anloniet ra Ramiraz
Directora Gons de Danrrolln
aniracion | A

Autorizd

JTRACION
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomard como referencia para la contralacion de personas,
considerando que los criterlos establecldos no son discriminatorios en ningtin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del pueslo Director/a de Area

Coordlnaclén du Area!DIreccibn do Area: N/A
Subdireccién/Departamento: N/A |

Puesto al que reporta: Cnordunadon'a de DesarrpllmTurrsh;o "
Identidad de la funcion: Inrraesltuclura Turlstlca y Cultural * 'é

b

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO_DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

{ Secretatio/a de Turismo y Cullura ]
. T 3
[ Coordinador/fa de Dasarrolio Turistico }
5N 8
[ Direclor/a de Infraestructura y Equipamiento Turislico y CullumlJ

1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: <4
Coaordinar en colaboracién con Eas inslancias publicas y privadas, ios f.;rogramas de desarrolio lurislico y
cultural concernientes a proyectos tendientes, a mejorar la Imagah ! sefalizacién e infraestruclura de
servicios y equipamiento necesario para las zonas, dastlnos y smm de mlerés turistico y cultural del estado,
a través de implementar las eslralaglae necesarias que impulsen el des rrollo de nuevos productos, con la
finalidad de fomentar y propiciar c-;l desarrolto turishco y chltural de la Enl ad.

1 4FENALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Coordinar las eslralegias y gestiones establecidas en el Programa Estatal de Turismo y en concordancia
con los lineamientos vigentes determinados por la Federacién, a través implementar las acciones en
materia de infragstfuctura y equipamiento turistico y culiqrél del Estado;, con la finalidad de propiciar el
mejoramiento de la infra@structura lurlsltca y ‘cultural, y asl elevar la compemwldad en el estado de
Moralos.

Il Dirigir la infraestructura y equamlen(o lunsuco y cultural que ronllce la Sat‘relarfa ante las Autoridades

publicas y privadas, a través del andlisis de factibilidad técnica, econémica y operativa de los proyectos
en materia, con la finalidad de;contribuir en la gestion .y, susgripcién de convenios en materia de
infraestructura y equipamiento turhhco y cultural, que propacion el lunsmo en el Estado.
Participar en la renovacion de convenios, compromisos y acciones en materia de Infraestructura y
Equipamiento Turistico y Cultural en coordinacién con el Goblerno Federal, los municipios y organismos
nacionales e internacionales en corresponsabilidad sectorial, a través de gestionar y distribuir los
recursos econdmicos ante las Instanclas correspondientes, con la finalidad de contribuir en la gestién,
tramitacién y canalizacién de recursos que apoyen a los programas, proyectos y agciones furisticas y
culturales. X .

O_[LNFORVATI VO

Elabors 7 Autorizd
/
/ s
M
plrpc[g[lk Oz::rlg

v o
ABdial Amirov Guerrero Rojas
Coordinador de Desarrollc Turlstice

gﬂ&dm{ﬁmsm

RACION

Fecha: 12 de noviembre de 2020

l\chq 12 de nqviembre de 2020~ - -0
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IV Supervisar |a elaboracién de proyectos de desarrollo turlstico y cultural en e! Estado en colaboracion con
los inversionistas Interesados, a través de analizar e idenliicar cada una de las necesidades de
Infraestructura y Equipamiento Turistico y Cultural de la entidad, con la finalidad de coadyuvar a
incrementar la inversién turistica en el Estado.

V Verificar la ejecucion de los proyactos de obra piblica en maleria de infraestructura, equipamiento y
serviclos turisticos y culturales que se ejecuten en el Estado, a través de vigilar peridédicamente el avance
constructivo y el cumplimiento de la normatividad en materia de Infraestructura y equipamiento turistico y
cultural, con la finalidad de contribuir al correcto desarrollo de las obras de Infraestructura y equipamiento
denlro del Estado.

Il Asegurar que las acciones de infraestructura turistica y cultural reahzadas por la Secretaria cuenten con
la factibilidad técnica, ucunémlca ydperalwa en maleria : f "y

Il Garantizar la correcta dlstnbuclén da los recursos econémicos ante las Instancias correspondientes.

IV Asegurar que los proyectos de: deqarrollo turistico y cul{ural cumplan con las necesidades de
infraestructura y cqunpanm.nto de Ia Enlrdad ' £, ¢

V Asegurar la ejecucién de los'proyectos de'obra’ pubrlca equnpamlanto y servicios turisticos y culturales
ejecutados en el Estado conformea la normnhwdad vigente. i

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAE Y ADMINISTRATIVO APLICABLE
Constitucion Politica de los Estados Upidos Mexicanos §C ) i
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos |

Ley dal Servicio Civil del Estado do Morolo&

;
o 11
Ley General de Responsabllldaﬁes .‘\dmmislrati\fas - *-” A E
Ley Orgdnica de la Adnumstracién Puablica del Estado Libre y Scboran U Morelos
Ley de Responsabilidades Admlnislranvas para al E'stado de Morelos {
Reglamento Interior de la Secrejafia de Turisnio’’ I 6 ‘( WS/ ':,F L /4
Reglamento Interior de la Secrelaria de Obras Publicas ' -
Manual de Organizacion de la Direccién de Infraestructura Turistica y Cultural
Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Infraestructura Turistica y Cultural
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas ;

. ¥ i i

\ il A5 N 1 | £ A B
§ £l ¥ H i 1 H 153
El § ] &5 j i S 2 =]

SFfIRFT:_m’A DE ADMINISTRACION

IRECCION GENERAL
Formata: Descripcion y Perfil de Puesio Referancia: DGDO-DDPP m{*%ﬁbppmﬂoﬁalélh ACIONAL

Clave: DGDO-DDPP-PRO1-FO01 Revision: 5

| DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS |

Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I :
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10

Anexo: 3




-+ 000034

| SECRETARIA DE

Clave: STyC-CDT-MO

| TURISMO Y CULTURA MANUAL DE ORGANIZACION Revisién: 0
! P4g. 34 de 58
Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
R Clave:
§§ 2N | seasmean, | DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO Revisién:

Anexo 4 Pag. 3de §

INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa/Puesto
Coordinador/a de Desarrollo Turistico

Secretario/a de Turismo

Dire

{Fidecomp)

Seacretaria de Obras Publicas

Federal e
ce §
ol
dis, E

14
1

i
i
v« B

Municipios del Eslado de Morelos

SRR —

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

“BOCUVENT

Secretaria de Desarrollo Econémfco y del Traba]o Evaluar el |mpacto aecondmmo de los proyaclos de

Sccretaria de Turismo y Secmtaria de Cuﬂuga
TR

'Estado - Ay

Motivo
Recibir instrucciones para el desarrollo y seguimiento del
programa estatal de Infraestructura turistica y cultural
Informar sobre los logros y avances de las lineas de
acclones estratégicas derivadas del Programa Eslatal de
Turismo 201 9~2024

glicitar g ealicen ligpe
spon ente
imiengp a | rbfina
raestru®tura Bn stado

équ:pamlemo e rpfraesl(uclura turistica y cultural del
Examinar las propues{as de los diferentes programas por
désarrollar para su valoracion.

Revisar convambs ue faciliten Ia

liberacion de los

A tecursos ﬁara et e;ecgcubn de programas y proyectos en
el rubro turistico y cultural.

,P;ancaczén y Gestk‘m*para el Desarrollo Urbano Turlstico
y Cukurai Munlclpal
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Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Horarlo: Disponibilidad de horario

Viajar: No

o automavil:

f I

TDOCUVENTQO,. . NFORMATI VO
ntensiBlad ]
husiones Bao | Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones i Si NG .. No
Golpes Eio- S : i No | No
Otros | 'S __No No
i
==
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: || .9 sy & i)
Autorizacién y/o Administracion de !ondos ERRA vy (No P2 .Mcnto 0.00
Resguardo de equipo de cémputo, f’nob:lmno de oficina S| EMonto $8,000.00

o

Tiene personal a su cargo:

El parsonal maneja Informacion clas

1.9.1 Equipo de trabajo aslgnado a Ia!el empleado 'y :

N, J—

[I
i S
1 s
Z'No

i
l

o

i ¥ % i
i -

J

ﬂcada

]

;zCua‘mas plazas: 1
251

Compuladora fija Si! . Radio de cnmumcacién
Computadora portatil No '{ 1 Teléfono célular & %
Impresora fija No Herramienta
Impresora portatil No Vehlculo utilitario
Radio localizador ; . No Otros a
i=f l A &
bR 5 B | . B
1 1
H i & l‘
\ i ]
SECRETARIA DE ADMIN STRACION
DIRECCION GENERAL
i DE DES :‘\R'{,}LL) ORCANIZAC =C‘" Al
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Vi s U
ABULIR T AC 10N

2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, compelencias y experiencia

a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en Arquitectura, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

| Admlnlsiratlvas

1 VO

Il Técnicas:

“ Desarrollo de proyectos turlshcos y culturales

% Geslidn de recursos

< Desarrolio estratégico de Ia cultul‘a lurlstlca del eslado

Soclales:
Trabajo en equipo i
Atencidn al publico i Vi
Relaciones mlerpnrsonaleq
Comunicacién asertiva |

S A

L

Valores: fmd Y a
Creatividad {17 :
Honestidad ARt ) "] « &4
Profesionalismo \ b E :
Legalidad

< Eficiencia

% Transparencia )
< Rendicién de cuentas i : &

DL T

c.- Areas de experiencia: ‘ Afos de experiencia:
< Ingenieria civil
% Planificacion urbana
< Desarrollo regional
“ Arquitectura

% Urbanismo

Wi W w

“ERbos
ap f
N / Ma. isabel vares
Abdfel Amirov Guerrero Rojas Jefa de Departamé o Descripciones y
Coordinador de Desarrallo Turistico e P o Puesto

iembre de 2020

Fecha: 12 de noviembre de 2020
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M vy FERFL DE PLESTS CRUPD L 3 &
DETERSHMNADD ¥ OROARISASTS ALINLSRES

Rota: Lo prasams oesnnpasd ¢ Dethi de punsld &8 una efersnsd para la contratacde de parsconas ssrvairas '
LidLs v deterd glander a criienos fa dcominaoncs

1.- DESCRIPCHON GENERAL DFL PUESTS

11-CATOS GENERALES DEL ®UESTO
Categuoria dal puesio: St
Titulo det puesio Subd . ¥ |
Clave dal puests 37» T HETOSTOS522/0

e N

Subdueccn’Depariamenta N 2

Pussto al gue reporta Drector Cereval de infrasstructug vy Egussmenrss Turistos v Tulturad

identidad de la funcion Desss 2io ce Proyectos 46 Irfaestiruciurs Tufishics

1 JUBMCACION OFL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIOMNAL

’ wwdramice da Desed s Torteier }
ot
. e
[wmrry Garars M phdesTiacturs ¢ Dguneme D Telmnen y Culaesi ]
i
f
H y 2135 o Topvegredhe

1IPKROPOSITO O RAZON UL SER DEL PUESTO:
Partivipar ef la #aborscid’ 02 oS proyscits ¢ ariadroyecios snulRclonicos ge mirasainachra tunsics, a
traves de lormule o ey tdavario iopogrdfce e los pradios do0de e locaizan ios wilos twrishcos 3
DAL & Dase 3 08 lresmerdia 3 N0ONTaSVvicEs establecida, con e fmaidad de faciilar Kes oGrcs
izpegraficcs v meddas redkas oam detar ol propuestas de msoramierdo v rengbilitadadn de las destrams
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NG

(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacidon de perscnas,
conslderando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ninguin sentido para ocupar el puesto
documentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

a
| llo Tristic
Subdlrecclénlneplrtamen!o NA

Puesto al que reporta: Coordinador/a de Desarrollo Turistico
Identidad de la funcion: Desarrollg de Productos Turlsllcos ,"“

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categorla del puesto: Director/a de Area
Titulo del puoslo Dlrac.lon’a de Mer:..adolecnsa

1.2UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ Secrelario/a de Turismo y Culiura ]

{ [ e ;anrmuu S ]

[ Directorfa :;e :Aermr..‘nmunin- l ]
1.3PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: | Bl

Desarrollar el Plan Estratégico de Mercadotecnia del Estado de Morel s en materia de lurismo y cultura,
mediante la realizacion de estudios de mercado y pautas de mr:dlos detios destinos y municipios turislicos,
con la finalidad de implementar campaﬁas de promocion y difusién de'los atractivos, servicios y actividades
turisticas, para incrementar la dﬂuencm lurislica Ia estadia dorrama economlca y generacion de empleos,
en beneficio del sector turistico, | * o i Vil 'f:‘ A EVA Y ; ;e
g J Y J ' A 4
1.4FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Desarrollar campafas de publicidad y promocidn dirigidas a los diversos segmentos de mercado de
oferla turistica del Estado de Morelos, mediante la elaboracién e Iimplementacién de un plan de
cemunicacion en medios impresos y digilales, nacionalés e Internaclonales, con la finalidad de aumentar
la afluencia de visitantes, derrama econémica y generacion de empleos; | |

Il Coordinar la estrategia de mercadotecnia del Estado de Morelos que sera utilizada en materia de turismo

y cultura, a través de la revisién y evaluacidén de' las paulas 'y medios de comunicacién mas
convenientas, con la finalidad de promocionar y difundir los atractivos, servicios y aclividades turisticas
de la entidad.

Supervisar la correcta con:ralamdn de medios y proveedore-a de servicios que se requieran para la
ejecucion de los programas de publicidad y promocién en materia turistica, a través de evaluar las
pautas en medios Impresos y digitales conforme a los recursos autorizados en apego a lo establecido en
el plan de Mercadotecnia del Estado de Morelos, con la finalidad de optimizar el alcance de las
campaflas para evitar desperdicios en ¢l material impreso y de medios digitales convementes para la
necesidades del mercado.

Il

“Elggard

A 4

(] P
(T4 e

3
Atidiol Afhirov Guerrero Rojas

Coordinador de Desarrollo Turistico [ - ABN IS TR ACION
Fecha: 12 de noviembre de 2020 Fecha: 12 do noViembre da 2020
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IV Asesorar a los municipios del Estado de Marelos en la elaboracién de programas de promocién turistica
y cultural, a través de la realizacién de talleres de mercadotecnia en promocién turistica y cultural, con la
finalidad de desarrollar herramientas de promocién y difusién de los atractivos, servicios y actividades
{uristicas, en beneficio del secter turistico.

V Programar el plan anual de participacién en ferias, exposiciones y eventos turisticos nacionales e
internacionales para la difusién turistica del Estado de Morelos, mediante la evaluacién y seleccién de los
eventos de mercados prioritarios, con la finalidad de reforzar la promocién y difusién del Estado de
Morelos incrementandao la afluencia de visitantes y derrama econdmica.

I n cs@rnau :ala e
clronilos

elaborar y actuallzqr el Plan Anua! de Comumcamén

Evaluar las pautas en medios lmpresos Y diglla!es para controlar y optimlzar ol presupuesto asignado a

las campafas

IV Brindar asesoria y apoyo téenicoa ios municipios en la elaboracién da programas de promoclén turistica

V Determinar el calendaric de ferias, exposiciones y eventos lurfsiucos de acuerdo a los mercados

prioritarios para la promocién y dlfustén de Ios al‘raclwns servlclos y acuvndades de la entidad.

1 5RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVD APLICABLE

+ Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos i

Constitucién Politica del Estado Libre y Scberana de Moreles

Ley del Servicio Civil del Estado de Marelos /| i ¢ 2
Ley de Turismo del Estado de Morelos Iy | i]
Ley Organica de la Administracidn Publica del Eslado Libre y Sonarano de Morelos
Ley General de Reqnonsabilldades Admimstrativaq ;
Ley de Responsabilidades Admln!s!ralwas para el Estado de Morelos
Reglamento Interior de la Secrétaria de Turismo y Cultura . H
Manual de Organizacion de la Cnord:nac:én de Desarrollo Turistico | |
Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién te Dasarroilo Turistico.
Manual de Imagen Grafica de Turismo de Morelos.
Programa Estatal de Turismo 2019-2024

PR S———

* 8 8 8 s @

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO I .

INTERNAS Y EXTERNAS: o Ed i £

Unidad Administrativa/Puesto 5t El Mctivo )

Coordinador/a de Desarrollo Turistico B Informar sobm los logros y avances de las lineas de
acciones estratégicas derivadas del Programa Estalal
de Turismo 2019-2024

Dependencias Estatales s &7 @0 Intensificar 1a promacién integral y comercializacién
estratégica de la marca, destino y productos a nivel
nacional y regional.

Municipios Coadyuvar en la elaboracion de planes de
mercadotecnia para el desarrollo de campafias con los
municipios.

Medios de Comunicacién Publicidad y Promocién en materia lurislica

SECRETARIA DE ADMBISTRACION
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1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Dispanibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:

‘Mutilaciones

i ;
El personal maneja informacion clasificada: S No

§

1.9.1.- Equipo de trabajo asignado a Ialcl emp!eadO‘

Computadora fija Si Radlo de comunicacion 1/ No
Computadora portatil No Teléfono celutar . No
Impresora fija Si Herramienta & No
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No

Radio localizador No Otros g . . No.

b ‘- | T o€
b 3 a8 :] el B

Golpes
Otros
1.9.- MANEJO DE RECURSOS: | | qtg
Autorizacion yfo Administracién de fo'ndos’? ST R Monto: | 0.00
f 1 : i
Resguardo de equipo de cc»mpulo mob:llarao de 5 §
oficina o automévil: b d 218 Moﬁt? : $6,000.00
Tiene parsonal a su cargo: j‘ i ! 'Si Cuén):as plazas: 2
| ;

SECRETARIA DE ADMINIRTRACION

DE 1;
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AR LOY -’;-.h 1 XTin I\CFD'WKL
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ABrHETANCION DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

| Anexo 4 F‘ag 4 de “

2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimienlos, habllidades, actitudes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
“ Licenciatura en Mercadolecnia, Turismo, Administracién, carrera afin y/o experiencia curricular

2

9y
L Imptememacién de proyectos - :
“ Toma de decisiones LRSS < £ | .
\z i A o o

< Andlisis e interpretacion de lnlofmacién bif Yy }

il.- Técnicas: fl 9 : % 15
< Desarrollo de proyectos | : SRRA et | i
< Publicidad y mercadotecnia i 3 Tt
% Geslion de recursos il; \ 1
% Elaboracién de snvestlgamén de mercado

ill.- Sociales: : ! =i
< Relaciones Inu.rpcr.ionalcs 1 1 (72 ’
< Trabajo en equipo ‘) Pty ™ | [assngt |
4 Comunicacién asertiva ||~ ¥ Y L=kt

iv.- Valores:
% Eficiencia
+ Legalidad
“+ Responsabilidad

< Transparencia
% Rendicién de cuentas

¢.- Areas de experiencia: Afos de experiencia:
+ Planeacién estralégica ; 3% 34
 Estudios de Mercado Hod ; &0 4 8
«+ Investigacion de Mercado 3

S " Elabofd  / ' » = " Aulorizé
f -; 2 : ' e fl’ — ___,l!. k
/ i Ma. Isabel vares f L
Abdigf Amiro¥ Guerrero Rojas Jela de Departamoeffde Descripcionas | Maria Antonieta Vera Remiroz
_ Ceoordinador de Desarrollo Turistico —— y P ‘6 Puesto Dlreciorh. General de Desarrollo Organizaclonal
Facha: 12 da noviambra da 2020 ' anﬁf*‘tﬂ!i{n viembra da 2020 avigmbre da 2020 (“
CION
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomard como referencia para la conlratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
decumentado)

1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Promocidn
Clave del puesto: STCICDTiDPH 08-325/DPT

CUNVENTO+NFORMATI VO

Puesto al que reporta: Cnommadorfa de Desarrollo Turistico 4, . '| o, :
Identidad de la funcién: Desarrolig de Produictas Turlsticos *' i
( 5 }

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA OBGANI_ZACIONAL:

L Secrelario/a de Tunsma y Cultura ]
1 K|

[ Coordinador/a de Desarrolio Turistico ]
1 i

[ Director/a de Promocion ]

8 I

1.3.- PROPOSITO O RAZON DE sER DEL PUESTO: {8 e)

Desarrollar la estrategia de publncidad turistica y cullural del Eslado de Morelos mediante la implementacién

de campanas de promocion, asi como la elaboracion de mncaptoia creativos, materiales graficos, impresos,

digitales y audiovisuales, con la finalidad “de ‘contribuir -a aumentar lp afluencia de turistas, ocupacién
hotelera, derrama econdmica y generacién de am pleo an hanefic:o del seclor turistico.

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO.
| Supervisar los trabajos para la Integracién y actualizacién del inventario de los atractivos y servicios
turisticos del Estado de Morelos, mediante la realizacién de visitas técnicas y de prospeccion en conjunto
con los municipios y prestadores de servicios, con la finalidad do conlar con materiales de promocién
impresa y digital con informacién Gtil, veraz y confiable; |- |
It Verificar las imagenes de'los destinos turisticos del Estado de Morelos. a través del andlisis fotogréfico
de los atractivos, servicios y aclividades turisticas que ofrecen los municipios, con la finalidad de disefiar
y desarrollar materiales impresos y de medios digitales para la promocién luristica de la Entidad.
Determinar las herramientas de promocion y difusién sobre el turismo y cultura del Estado, mediante la
realizacién de diagndsticos y deleccion de las nacesldades de materiales impresos y medios digitales,
con la finalidad de promaocionar los atractivos y servicios turisticos, en beneficio del Estado de Morelos.
IV Supervisar la elaboracién, operacién y actualizacién de la pagina de internet de turismo, a través de
facilitar la informacidn de los atractivos, servicios y actividades que ofrece el Estado, con la finalidad de
promaver los destinos y municipios de la enlidad.

i

Elaberd i 1| R Autotizd

l .

R
2 Descripciones y | Maria Antoneta Vera Ramirez

e Puesto | Directora General de Dgsarrollo Organizacional

Facha 12 de noliembre de 2020 Fecha: 12 de okiénbre e 200N [

Py g |

Abdiel Andirov Guerrero Rolas Jefa de Departa
Coordinador de Desarrollo Turistico  ~ P

Fecha: 12 de noviembre da 2020
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V Coordinar la participacidn en ferias, eventos y congresos turisticos nacionales e internacionales sabre el
astado, a través de evaluar y supervisar la contrataclén de los servicios de disefo, habilitacién, montaje,
desmontaje del pabellén de Morelos en los recintos feriales, con la finalidad de promocionar los destinos
y promover los productos y servicios turisticos de la entidad.

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
| Asegurar los trabajos para el proceso de Integracién y actualizacién sistematica de la informacién de los
atractivos y servicios luristicos de la entidad.

i Asegurar las m‘;aganes dc los alractwos y servicios turlsticas para la promocién de {a enlic!ad

] gdios digitalegso ug
de la gntid qm
crtas acio inter hle

v
A

1.8.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE

Constitucién Politica de los Estados’ Uﬂidos Mexicanas . .

Constitucién Politica del Estado Libre y Saberano de Morelos ' ;

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley General de Reqponsabmdades Admlmstrmlvas ;)

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Snberar‘%o de Morelos

Ley de Responsabilidades Admmistra!was para el Estado de Morelos

Reglamento Interior de la Secrelaria de Turismo.y Cultura i

Manual de Organizacion de 1a Coordinacion de Desarrollo Tunancp : i

Manual de Politicas v i‘rocedtmientos de la Coordmauén de De§arm§k> Turlstico

Lineamientos generales para el reglslro y autarizacion de los programas-de comunicacién social y de

promocion y publicidad de Ias dependencias y*enudades de la Admlmstracabn Publica Federal para el

ejercicio fiscal 2019. § i

e 8 @ & & 8 B B & B

¢

1.7.- RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO 17 %
INTERNAS Y EXTERNAS: H i 4 : g ?g
i i g

Unidad Administrativa/Puesto | @ Motivo:

i

Coordinador/a de Desarrollo Turistico ( Aprobar el d:seﬁo y desarrollo de campafas de
promocién y materiales promocionales.

Aprobacion del disefio y desartqﬂo de las campafias de
promopibn por_ pr—me ‘da " Comunicacién Social del
Gobsemo del Estado de Mora!os

Dependencias estatales
e,

Municipios del Estado de Morelos Coadyuvar en el disefio y desarmllo de campafias de
promocion impresa y digital de los municipios turisticos.

CRE I’Am[A BE-ADML 'STF‘Q(N:‘PF-

Fn'maln Descripcidn y Pedil de Puesto Referencia: OGDO DDPP- fiﬁn& - M
Clave DGDO-DDPP-PRO1-FOO1 Revisién: 1,,‘\;.-‘;,.-\\, GE xt»‘—u
Anexo: 4 Numero do péginas: 4 | DE DESARROLLO ORG#
i o ;-‘
£ 3
e R y’ su lﬁ\ D O
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
i ADMINISTRATIVOS N
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO_—DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PRO1-I
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO1 Revision: 10

Anexo: 3



-+ 000047

Clave: STyC-CDT-MO
@ | seomeamace MANUAL DE ORGANIZACION Revision: 0
oy | Pag. 47 de 58
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
: Clave: ]
ey | o, DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO | Rovisién: -
- Anuw 4 Pﬂg ; da ﬂ

1.8.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Camblo de domicilio: No Harario: Disponibilidad de horario Viajar: Si

1.8.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:

Intensidad

Citias N | —i
Golpes_ ] | ‘
| Olros xS ) |

1.9.- MANEJO DE RECURSOS:

|
Autorizacidn ylo Administracién de fondoé-" T IHAY UBERL- g ey Jlonlo: 0.00
4 1

Resguardo de equipo de cémpulo moblrlano de oﬁcuna o It

automévil: Si . Monto: $8,000.00
Tiene parsonal a su cargo: ,’ i H ' Si ' Cudnlas plazas: 1

El personal maneja informacién c!as‘;iﬁcada: i Nag -2

i, F 0y

1.9.1.- Equipo de trabajo aslgnado a lalel amp!aado

1 612 1= 4t

Computadora fija Si Radlo de éomunlcaclan 51 'No,
Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No
Impresora portatil No Vehlculo utilitario No
Radio localizador -No Otros Si { : " |
\ |
A
|
|
|
|
|
|
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2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actiludes, competencias y experiencia

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:

h.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

< Planificacién de actividades g s 1}

ii.- Técnicas: 5 - bt
< Desarrollo de proyectos turisticos - it
* Promocién y mercadotecnla. . | ' -,
* Desarrollo estratégico de productos 1unsl|cos Pty
<+ Promocién de la cullura 1urlstlca del estado

1 Iy \
iii.- Sociales: ! [t f ‘ Tl
<+ Trabajo en equipo. 1 !
“+ Relaciones |nlerpersondies.

“ Comunicacion asertiva |« | . ’

Iv.- Valores: ] : i
%+ Profesionalismo P E UYL R ATEN
% Legalidad ' i s b
< Eficiencia
Transparencia

Responsabillidad ’

Rendicién de cuentas, | ' } W - y &

D>

B W H & ; Bl ¥l gy ¥
c.- Areas de experiencia: Afios de éxpeﬂencia: '
+ Publicidad 3
 Promocidn y difusion de berwclos lurlsl{cos P ]
“ Relaciones publicas RTEE ' 8N &
& Logistica de eventos 3
4% Innovacién y calidad promocional 3

« Licenciatura en Mercadotecnia, Turlsmo, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable.

“Eiabard

13
o

. Lo
Abglel Amirov Guerrera Rojas
Coordinador de Desarrollo Turistico
Facha: 12 de noviembre de 2020

/S Autorize |

Ma. Isabgl,
Jefa de Doe;;!m‘?i e Descripclones y

e Puesto
viembre de 2020

M arla Antonlefa Vera Ramirez
DlnctorL G-nnai de Désarrollo Of anizacional
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(La presente descripcion y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningin sentido para ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a Profesional
Titulo del puesto: Técnico/a Profesional de Presupuesto de Qbra
Ciava dol puesto STC/CDT/DITC/08- 322IDPIT

Puesto al que reporta: Dlrector.'a de Inrraestrudura Turistica y Cultural
Identidad de la funcién: Desarrollo de Proyec:tos de !nfraestruclura Turistica

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ Coordinador/a de Desarrollo Turistico
i AL
T : penrd o opETARIADE RUTC Coosee
Director/a de Infraestructura Turistica y Cultural i _ A
| o 1
T | e
Técnico/a Profesional de Presupuesto de Obra it fan W §

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUES?O
Verificar y supervisar el presupuesto de obra de construccion, an coord:nacnén por las instancias federales,
estatales y municipales asi como omamsmos'aux?ﬁares para el desarrolio de obras turisticas y culturales, en
apego a la normatividad establecida eh la materia, mediante el andlisis de la inspeccidn realizada al inmueble
en base a los lineamientos establecides, con.la finalidad de cumplic con los criterios de austeridad y disciplina
presupuestaria.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO: L T

I.  Evaluar la formulacién, seguimiento y control de los proyectos de uffrae'slﬁlctura turislica y cultural, a
lravés del andlisis e inspeccion de los inmuebles, asi.como.las propuestas presentadas por los
ayuntamientos del Estado de Morelos, con la finalidad de gestionar los recursos ante la Federacidn, el

Estado, y organismos. - e

Il. Verificar la ejecucién de obras plblicas que ‘se ‘lleven '8 cabo por dependencias, organismos
descentralizados o empresas de participacion estatal y municipal, mediante la supervision de concursos
de obra publica, seguimiento al proceso técnico y administrativo durante su ejecucion, con la finalidad
de garantizar la dotacion de infraestructura turistica y cultural.

de ltura
i a arroll Turi
r Infra tructgra

Autorizd

VO

Absdiel Amirov-GUaTero Rojas
Coordinador da Desarrollo Turistico

& 5‘.’&%&&&‘&1

rgan !mvlbmmwuu
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Ill. Elaborar los proyectos de cbra publica en materia de turismo y cultura, en base al presupuesto
autorizado y a la politica de prioridades determinada por autoridades federales, estatales, municipales y
los programas de trabajo; a través de presupueastar proyectos con precios unitarios base, realizacion y
revision de expedientes técnicos, con la finalidad de asegurar el desarrollo y ejecucion de obras
publicas en beneficio del sector turistico;

IV. Elaborar el presupuesto requerido en forma total y por ejercicios presupuestales, los periodos
necesarios para la elaboracion de los estudios y proyectos especificos de ingenieria, arquitectura y de
lnstalamones normas de cahdad y especnflcac:ones da construccién, el analisis costo beneficic que

la ralogla |
Fi 1: lstlc y cuN n b
ito de su petencia, dé manera

federales, es.tatalas y mumcupaies los racursos publicos destinados a la planeacién, programacion,
presupueslacion, a través de las disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes,
programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados, con la
finalidad de garantizar el desarrollo de obras pUblicas y asegurar la infraestructura turistica y cultural del
estado,

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Garantizar la elaboracién de proyectos de abra publica, en cuanto a calidad, funcionalidad y a las
necesidades de quien lo solicita.

Il.  Verificar y supervisar el presupuesto de obra en apega a la normatividad aplicable para el
desarrollo de obras publicas

Ill.  Garantizar una adecuada aplicacion de los récursos asignados para obras publicas con apego a
los planes, programas y especificaciones técnicas y procedimientos administrativos aprobados,

IV. Fundamentar el presupuesto de obra de construccion para la elaboracion de estudios y
proyectos de ingenieria y arquitectura.

V. Sustentar los proyectos de geslién de recursos de cbras publicas de infraestructura turistica y
cultural en apego a las dispasiciones legales aplicables por las instancias correspondientes.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley del Servicia Civil del Estado de Marelos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Moreios

Ley de Desarrollo Economico Sustentable del Estado Libre y Saberano de Morelos
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Desarrollo Economico Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico y del Trabajo
Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacién de Desarrollo Turistico

= Manual de Organizacion de la Coordinaciéon de Desarrollo Turistico. SECATTA!

LI I T I I B I )
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO

INTERNAS:
Dentro de la misma dependencia:
Unidad Administrativa / Puesto Maotivo
Secretario(a) de Turismo y Cultura Informar sobre los logros y avances de las lineas de acciones
estratégicas derivadas del Programa Estatal 2019-2024
Coordinacién de Desarrollo Turistico Recibir instrucciones para el desarrollo y seguimiento del programa

estataf de infraestructura turistica y cultural.
rugciones y dire

NTO T'NFORMATI VO

tica

Directar/a de Infraestructura Turi
o m
Fidecomp

Obras Publicas gGesném y seguimiento de e;ecucién de proyectos turisticos y culturales
Secretaria de Turismo Federal d Coordmar la formal:‘zacnén’ Y seguumeento programas, proyectos Yy
Secretaria de Cultura Federal acciones federales en materia de dotacion de infraestructura turistica y
2 cultural
Municipios Do Planeacién y Gestion par é! Desarrouo Urbano Turistico y Cultural
- - Municipal - il
Dependencias federales - Gestion y-concertacion de mcursos federales en materia de dotacién

de infraestructura turistica ¥ éultural
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO : i
Generales: S ! E . i3
Disponibilidad de: ¢ EF - 10

Cambio de domicilio: No Horarlo. Dlspdnibslidad de. Horar;o Viajar: Si

1.8.1 Exposicion de riesgos de traba}o

i lntehsidéd. s

S Bajo Medio Alto
| Caidas T Ne TSI
Mutilaciongs” 77| 7 WNo I | TSP
AL Wl s
_’_':!Q =N ; ik S|

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion ylo Administracion de for;dt)s § Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de ohcma 0 automévul: Si Monto: $5,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuéntas plazas: N/A

£l perscnal maneja informacién clasificada: No

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

Computadora fija Si Radio de comunicacion No in : 2
Computadora portatil No Teléfono celular No % "LHEE b |
Impresora fija No Herramienta No 5" B B fe Haws R I
- 4 INICTE A
Impresora portéatii No Vehiculo utilitario No gg}_‘ -ET‘”'“A DE ADMINIE FP‘F‘C'N
Radio localizador No Otros No ; FHiREECION GENERAL . I

l)& DESARROLLO ORGAI 44;‘\‘“#(}?&»‘1
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2. PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MIiNIMA:
< Licenciatura en Arquitectura, Ingemeria, Urbanismo, carrera afin y/o experiencia curricular
comprobable.
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
| O | NFORVATI VO
Gestion de recursos
% Implementacion de proyeclos
ii Técnicas:
++ Desarrollo de proyectos
% Difusion de proyectos de inversion turistica
<+  Ewvaluacion de infraestructura cultural
iii Sociales:
+ Liderazgo
<+ Trabajo en equipo
< Atencién al publico
iv Valores:
<+ Creatividad
< Honestidad
+% Profesionalismo
< Comunicacién asertiva
<+ Relaciones interpersonales
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE’EXPERiEP’d‘CM:
“ Ingenieria 2
“ Arquitectura 2
<+ Disefo Arquitectonico 2 ¥
< Administracion de Obras 2
SV ———_. f -
Elabord | Revise Autorizo
7/ { ‘ A
L= A
S e ! ,/'"7
f LF Ma Isab ares Maria Antonidta Vera Ramirez
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(La presente descripcién y perfil de puesto se tomara como referencia para la contratacién de personas,
consideranda que los criterios establecidos no son discriminatonios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a Profesional
Titulo del pueslo Técnico/a Profes:onal de Diseno Urbano y Arquitecténico
Clave g -

a: Direccion de Infraestructura Turistica y Cultural

Coordinacién de Arealmreccion da .
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Director/a de Infraestructura Turistica y Cultural
Identidad de la funcién: Desarrollo de Proyectos de Infraestructura Turistica

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORdAﬁRACMNAL:

Coardinador/a de Desarrolio Turistico

|

Directorfa de Infraestructura Turistica y
Culturai
1
Técnico/a Profesional de Disedio Urbano y t o t
Arguitectonico f L i e ]

-
s ——

1.3 PROPOSITO 0 RAZON DE SER DEL PUESTO 1
Elaborar propuestas de proyeclos de renovactéﬂ ‘urbana. (uﬂsl:ca de deslinos y municipios con
vocacién turistica, dirigido a las autoridades munidipales y préstadores de servicios, mediante el
analisis de la informacion generada y proporcionada porlos solicitantés de acuerdo a sus necesidades
de disefio urbano y arquitectonice, con la finalidad de contar con instrumentos de planeacion urbano
territorial que permitan realizar proyeclos y acc:ones en bener cio de la acmndad lunshca en el Estado
de Morelos. ; i ;

1.4 FINALIDADES O FUNClONES PRlNCIPALES EEL PUESTO* : :

|.  Elaborar propuestas urbanas y arquitectdnicas, mediante la atencion a las pehcnones presenladas
por los solicitantes y que estas den cumplimiento con los lineamientos aplicables y normatividad
vigente para su desarrollo, con la finalidad de coadyuvar en la mejora de la infraestructura turistica de
los municipios turisticos del Estado, en beneficio de la actividad turistica.

Il. Desarrollar proyectos de renovacion urbana-turistica en localidades con vocacion turistica, mediante
la atencion a las necesidades, urbanisticas y arquitecténicas, recuperando espacio publicos,
condiciones de movilidad, de accesibilidad, ambientales, en conjuntc con autoridades federales,
estatales y municipales, con la finalidad de mejorar las condiciones de espacios publicos relevantes
en localidades con fuertes componentes turisticos| del estado.

“Tlaboré /7 ”
,:?}..' /?El e (;{ \

i i SRR ARGt

Autorizd

TR:NFORMATI VO

(Sl /SECRE ;#h DE -«Eh‘h‘-“S‘”‘«'“"
AT . : Ma. Isabel -Quvaras [f‘
Abdiel Amirov Guerrero Rojas Jefa de Depa Descripciones y £

Coordinador de Desarrollo Turistico
Fecha: 27 da agosto de 2021

Puesto
agosto da 2021
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Ill. Elaborar planes estratégicos de disefic urbano turistico de destinos y municipios, en conjunto con
autoridades estatales y municipales, a través de propuestas urbanisticas, arquitectonicas y de
disefio, con la finalidad de potenciar el turismo en el estado, y poner en valor zonas urbanas de gran
potencial turistico con una vision global.

IV. Asesorar y apoyar tecnicamente a los municipios turisticos en materia de diserio urbano-turistico, a
través de proyectos arquitectonicos elaborados en base a las necesidades y apegados a los
lineamientos asi como a la normatividad vigente, con la finalidad de poner en valor los atractivos y
servicios turisticos del Estado.

V. Coadyuvar en la implementacion de planes de diseno urbano-turistico en destinos y municipios
tun:,tu_us a imvee. de la gestion de recursos ante el estado y la federacion que permitan la realizacion

NTO" I NEORMATT VO

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Asesorar y apoyar técmicamente a los municipios en materia de diseno urbano turistico de
localidades turisticas

ll. Coadyuvar en el analisis, diagnostico y propuestas urbanas, arquitectonicas y disefio en
municipios con vocacion turistica;

I, Coadyuvar en el desarrollo de proyectos de renovacion urbana-turistica en los poligonos y
perimetros de los centros historico de localidades con vocacion turistica;

IV. Coadyuvar en el desarrollo de planes estratégicos de disefio urthano turistico de destinos y municipios,
en apego a los lineamientos y reglamento de imagen urbana municipal;

V. Garantizar la implementacion de planes de disefio urbana-turistico en destinos y municipios con
actuaciones urbanisticas, arquitecténicas y de disefio en localidades con vocacion turistica;

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:' .

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos :

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley del Servicic Civil del Estado de Morelos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Eslado de Morelos

Ley de Desarrollo Economico Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos
Reglamento de la Ley de Desarrollo Econémico Sustentable del Estado Libre y Soberano de Morelos
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Manual de Politicas y Procedimientos de la Coordinacion de Desatrollo Turistico
Manual de Organizacion de la Coordinacion de Desarrollo Turistico.

L I B N I D B I

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

UTRTLLUTUN GETNERAL
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS:
Dentro de la misma dependencia:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretario{a) de Turismo y Cultura Informar sobre los logros y avances de las lineas de acciones
estratégicas derivadas del Programa Estatal de Turismo 2019-2024
Coordinacion de Desarrollo Turistico Recibir instrucciones para el desarrollo y seguimiento del programa
estatal de infraestructura turistica y cultural.
Director/a de Infraestructura Turistica y Recibir instrucciones y directrices.
Cultural
= DOCUVENTQ---NEORMATIL VO
Obras P tont culturale:
Secretaria de Tunsmo Federal Coordinar._la formalizacion y é.agunmiento programas, proyeclos y
Secretaria de Cultura Federal “acciones federales en matern db dotacsén de infraestructura turistica y
cultural
Municipios *Planeacion y Gestion para bt Gesarrolio Urbano Turistico y Cultural
: Municipal
Dependancias federales -Gestidn y concertaciéon de recufsos federales en materia de dotacién

de infraestructura turistica y euﬂural
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO iy

{
Generales: N ' g
Disponibilidad de: = E o

Cambio de domicilio: No  Horario: Disponibilidad de Horario -~ Viajar: Si

1.8.1 Exposlc!dm de riesgos de trabafo

~ intensidad

Leslo:us 4 - Medio
Caidas { Si
Mutilaciones ] .. Si
Golpes B L @ Sk
otros . 1 St

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autorizacion y/o Administracion de fondos: =:No Monto: 0.00
Resqguardo de equipo de computo, mébillario de oficina o automévil: - St Monto: $6,000.00
Tiene personal a su cargo. No Cuéntas plazas: N/A
El personal maneja informac:én clasificada: No ~
r 1
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado: ; :
Computadora fija Si Radio de comunicacion No ! % |
Computadora portatil No Telétono celular No
Impresora fija No Herramienta No 3 BE D s
impresora portatil No Vehiculo utilitario No .. '~ O PUESOS . S :
Radio localizador No Otros No SECREYARIA BE ADWTRTSTRACN
U'H"\?LILW 3 RA
Formato Descripcion y Perfil de Puesto Referencia: DG s H,
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PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolanidad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia
a. ESCOLARIDAD MINIMA:
<= Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Adminlstratlvas
i Tecnicas:
L Desarrolio de proyectos
- Difusion de proyectos de inversién furistica
L Evaluacion de infraestructura cultural
i Sociales:
< Liderazgo
«» Trabajo en equipo
% Relaciones interpersonales
Il Valores:
< Creatividad
< Honestidad
< Profesionalismo
< Eficiencia
b. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
< Ingenieria 2
< Arquitectura 2
< Disefio Arquitectonico 2 :
< Administraciéon de Obras 2 W'
|
15
K i
Elgbore ¢ I Redss { ‘ T T Autonzée S .
. £ p
A e ’ //7 q ¢
et G 4 Ma Isabel /Ow’ s — L
Abdicl Amitov-Gurrero Ropas Jefa de Depart ripciones y 5’ ARt Rt ISTRACIDN
Coordinador de Desarrollo Turistico | - uesto Dire a v
Fecha: 27 de agosto de 2021 Fecha: 27-de dgosta de 2021 ¥ Fecha; 2745 bidsto e 2024 AL
” vE Lilw ULLV WTULARIVIE N GY \J’"'
Faormalo Descnipcion y Perfil de Puesto \ Referencia DGUO-
Clave DGLO-DLPP-PROT-FO01 Revision.
Anexo 4 Numero de paginas.
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto _ Teléfonos Oficiales Domiclllo Oﬂclal
. Av. Morelos Sur # 187
Luis Enrique Ramirez Roman 7%?.";2"2’%?.0;;, Colonia Las Palmas,
Coordinador de Desarrollo Turistico Cuernavaca, Morelos. C.P.
Ext. 112
62050
Dulce Nayeli Martinez Pérez Conmutador: Av. Morelos Sur # 187 Colonia
; Directora de Infraestructura Turistica 777 312 67 47 Las Palmas, Cuernavaca,
|y Cultural Ext. 120 Morelos. C.P. 62050
onmftad z olo
= Ok NF FbN/O
:Turlstlco y Cultural Ext. 124 Moretos C P 62050
) , ) Conmutador: Av. Morelos Sur # 187 Colonia
gﬁgggf;@ei’;grf:égﬁ;?g'a 777 312 67 47 Las Palmas, Cuernavaca,
Ext. 111 _ Morelos. C.P. 62050
‘ ) , Conmutador: Av. Morelos Sur # 187 Colonia
|
gﬁggﬁ;%’:g;ﬂiﬂgz’a 777 312 67 47 Las Palmas, Cuernavaca,
' Ext. 111 Morelos. C.P. 62050
|
i ; . ; Conmutador; Av. Morelos Sur # 187 Colonia
wéi%rgrgczﬂglgj g:zggacién Turistica ARISA0NYS Las Palmas, Cuernavaca,
Ext. 109 Morelos. C.P. 62050
; Conmutador: Av. Morelos Sur # 187 Colonia
; gﬁgzﬁrr:;g:a dvg'll?c?rsltraafia 777 312 67 47 Las Palmas, Cuernavaca,
| - Ext122 ‘Morelos. C.P. 62050
' Jesus Arroyo Bahena : Conmutador:.. Av. =M_or§los Sur # 187 Colonia
| Técnico Profesional en Presupuesto de 777 312 67 47 Las Palmas, Cuernavaca,
Obra 4 Ext.122 Morelos. C.P. 62050
Mitzy Viviana Vargas Lugo i Coﬁr‘nutador:uv \ Av. Morelos Sur # 187 Colonia
Técnico Profesional de Disefio Urbano vy 777 312 67 47 Las Palmas, Cuernavaca,
Arquitectonico Ext.122 Morelos. C.P. 62050
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENE uql
DE DESARROLLO ¢ YRGANIZACIDNAL
EVISADO!
DEPARTAMENTO DE MANUALES ’
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XV.- COLABORACION
Nombre y puesto de las personas servidora

publicas colaboradoras

Luis Enrigue Ramirez Roman
Coordinador de Desarrollo Turistico

Jennifer Rubio Roman
Subdirectora de Planeacion Turistica

—— DOCUNENTC

o
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