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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

IV. INTRODUCCION

La Secretaria de Turismo Sustentab_lé,'. forma parte de la Administracion Publica del Municipio de

articulos y del reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos
del Estado de Quintana Roo. '

Se ha elaborado el presente Manual de Organizacion Especifico de la Dependencia o Entidad
Municipal, debido a la importancia que reviste contar con una herramienta de referencia y consulta
que oriente a las personas servidoras publicas que se adscriben a esta Unidad Administrativa, sobre
la organizacién y funcionamiento de la misma. '

Con la finalidad de este Documento es proporcionar informacion referente a la estructura
organizacional de la Secretaria de Turismo Sustentable; asi mismo se mencionan los objetivos y
funciones de cada uno de los puestos que conforman parte de la estructura, a efecto de que sirvan
de guia en las labores encomendadas al personal vy coadyuven al logro de los objetivos

institucionales.

Finalmente es importante sefialar que a fin de mantener permanentemente actualizado este Manual
de Organizacién, se deberan realizar revisiones por parte del personal responsable de las areas a
las que sirve, para que, en caso de la Estructura Organica se modifique y/o el Reglamento, sufra
cambios que repercutan directamente con las atribuciones conferidas a esta Unidad Administrativa,
se efectlien las modificaciones a que haya lugar. '

CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION: PAGINA ..

Puerto Morelos, con atribuciones: especificas en materia de, y conforme a lo establecido en los ||

Pagina 4 de 55



Septiembre 26 de 2024 _ A “-' "1 » 1} Fa'y Puerto Morelos

U DOS

Q"

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELO&
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABELE

IS »
=

N "/

| ODIGO: | AGID A‘T’\”.“':-"”fjl
MO-STS-13 Logg

V. ANTECEDENTES HISTORICOS

Puerto Morelos cuenta con las condiciones ideales para lograr consolidarse como uno de los
destinos mas completos de la zona norte de Quintana Roo, el 08 de diciembre del 2022 se crea la
Secretaria de Turismo Sustentable. c

Es de suma importancia para la Administracion Municipal contar con una Secretaria de Turismo
'Sustentable capaz de promover el Desarrollo Turistico. Una de las prioridades de esta Secretaria
es promover el Desarrollo Sustentable, inclusivo y balanceado de la actividad turistica en el
municipio, mejorando con esto la prestacion de servicios turisticos con respecto a la comodidad,
salubridad, seguridad, accesibilidad economica, a las estructuras e infraestructuras fisicas, en
beneficio a la oferta y la demanda de nuestros visitantes.

La Secretaria de Turismo Sustentable para lograr sus metas y objetivos trabajara de manera
conjunta con otras Unidades Administrativas Municipales como son: Direccion de Comunicacion
Social y Estrategias Digitales, Direccion de Servicios Publicos Municipales, Direccion
General de Cultura y las Artes, Secretaria Municipal Desarrollo Econémico, Obras Piblicas
Municipales, Secretaria Municipal Seguridad Ciudadana, Secretaria Particular y la Direccion
de Deporte.

Esta Secretaria busca que el Municipio de Puerto Morelos tenga “Calidad Turistica” estrategia que
pretende dar un servicio de categoria y excelencia, en constantes cambios que se adapten a las
circunstancias del entorno y a las exigencias de nuestros visitantes.
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# ' ' NOMBRE DE LA NORNIATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Est_ado's Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Ley de Turismo del Estado de Quintana Roo’

[ey General de Turismo |

| Ley-de los Municibios del EStado de ‘.Quinté_ma Roo.

Ley de Hacienda del Mumcnp:o de Puerto IVIorelos

Ley de Transparenma y Acceso a la lnformacnon Publica para el Estado de Qumtana Roo

Reglamento Organlco de la Admmlstra0|on Pubtica del Municipio de Puerto Morelos del
Estado de Quintana Roo.
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MO-STS-13 T 2024/0926 01 7 de BBENERA

VIl. ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Articulo 115 fraccién VI y el articulo 123, 127 y’ 145,

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO.
Articulo 127 :

LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. .
Titulo Noveno de la Administracion Publica Municipal, Capitulo I, Disposiciones Generales.
Articulos 115 al 116. Capitulo lll de la Tesoreria Municipal, Articulos 122 al 126. .

LEY GENERAL DE TURISMO' Titulo segundo, capitulo IV, articulo 10 de la iey general de
turismo

LEY DE TURISMO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. Titulo segundo capntulo Il, articulo 7 -
de la ley de turismo del Estado de Quintana Roo.

LEY DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO. Titulo tercero, Capitulo XXII, Articulos 129, 130 y 131

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.

Titulo Cuarto- Reglamentacién Municipal. Capitulo |, Disposiciones Generales, Articulos 1 al 56.
Capitulo I, del Funcionamiento de los Establecimientos Abiertos al Publico, Articulos 121 al 133.
Libro Quinto, de las sanciones y recursos administrativos, Titulo Primero, Capitulo | de las
sanciones. Articulos 134, 135, 136 Y 138.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROQO. Capitulo X BIS ‘

De la Secretaria de Turismo. Sustentable Articulo 40-Bis, Articulo 40- Ter Amculo 40-Cuater,
Articulo 40-Quinquies, Artlculo 40 Sexties.
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Vill. OBJETIVO GENERAL

Impulsar los mecanismos, actividades, criterios, polltlcas planes y programas que contribuyan al
desarrollo turistico sustentable del municipio en smerg[a con los distintos niveles de gobiermoy -

otras dependenclas municipales.

Promover el Desarrollo Sustentable del turismo en el municipio, al ejecutar los programas a cargo
de la Secretaria de Turismo Sustentable, asi como de sus direcciones, estableciendo los criterios y
politicas a implementarse en el sector turistico del municipio en smergla con los distintos niveles de

gobierno y otras dependencias municipales.

Ser un municipio y destino de alta calidad y competitividad turistica que cumple con los principios
del Desarrollo Sustentable, gestionando eficientemente nuestros recursos turisticos iogrando
generar beneﬂmos para los habitantes y experiencias encantadoras a los vusﬂantes :
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XI. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

1. PRINCIPIOS:

a. Honradez
b. Lealtad
c. Eficiencia

d. Igualdad

2. VALORES:

a. Integridad
b. Institucionalidad
c. Cultura de la legalidad

d. Eficacia
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XIV. INVENTARIO DE PUESTOS

P NOMBRE DEL PUESTO | NUMERO DE PLAZAS

1 Seéretarlo_(a) de Turismo Sustentable ‘ 01 o
_2 Dlrector (a) de Promocion Turlstlca y Estadistica 01 b |
—3 Director (a) de Atencion y Orientacion al Visitante 01 . =

4 Direc‘;or (a) de Turismo Social y Comunitario 01

5 Coordinador (é) General _ ‘ y g1 =

76 é'oordinaddr(a),Administra'tivo (a) | | Oi - 7

74 Jefe (a).“dé'Area de P-romociérlf_ Tuﬁstica y Estadistica | 01 ;|
_ 8 ‘.Jefe (a-):'de Are:a'“de Ateﬁéién y Orientacilén al Visitante 01

9 Jefe(é) dé Areé de Turismo Social y Comunitario 01 |

10 Asistente Administrativo : 01
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XV DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MO-STS-13 2024/0926 | 01 16 dei53 4]

" NOMBRE DEL ; : il
%'_PUESTO o Secretarlo(a) de Turzsmo Sustentable
'JEFE INMEDIATO Presidenta Municipal
TR SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO :
“DE ' - NOMBRE DEL PUESTO
 PERSONAS | R
L Director (a) de Promocion Turistica y Estadistica
1 2. Director (a) de Atencion y Orientécién al Visitanté
" e Director (a) de Turismo Social y Comunitario
1 Coordinador (a) General |
1 Coordinador (a) Administrativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO o
DE NOMBRE DEL PUESTO
'PERSONAS _ B |
1 Asistente Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover el desarrollo sustentable, inclusivo y balanceado de la actividad turistica en el
municipio, mejorando con esto la prestacmn de servicios turisticos con respecto a la comodidad,
salubridad, seguridad, accesibilidad econémica, a las estructuras e infraestructuras fisicas, en
beneficio a la oferta y la demanda de nuestros visitantes.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

’ F’RESIDENTA
-~ MUNICIPAL

SECRETARIO/A DE
TURISMO
SUSTENTABLE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

| FUNCION INSTITUCIONAL

Fomentar la inversion publica y prlvada en la industria turistica, asi como wgrlar eI desarrollo
turistico en el municipio, promoviendo, desarrol!ando y ejecutando planes de fomento al turismo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Promover y ejecutar los programas a cargo de la Secretaria de Turismo Sustentable,
1 asi como de sus Direcciones y colaborar con las demas Dependencias en la ejecucion
y vigilancia de los programas multisectoriales.
Proponer a la Presidencia Municipal las iniciativas y proyectos de reforma y
actualizacion de las dlsp03|c1ones juridicas en materia turistica.

Apoyar a la Presndenc;a Municipal en la adecuacion, operacién y retroalimentacion de
los consejos consultlvos de participacion social, vinculados con el Sector Turismo

Promover la realizacion de eventos turisticos nacionales e internacionales, ferias y
4 festivales culturales, festivales culinarios, eventos deportivos, torneos de pesca que
contribuyan a la difusién de la oferta turistica de Puerto Morelos.

5 Promover el Desarrollo Turlstlco Sustentable del Municipio.

Difundir e informar, a través de las dependencias municipales de comunicacion socnal
6 las acciones realizadas en materia de turismo y publicitar de igual manera las
actividades reahzadas en conjunto con los sectores social y privado.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Coordlnar y superwsar Ios programas y proyectOs de promomon y fomento turistico que _
se desarrollen en el Mun|c|p|o

D1r|g|r la promocion de las actlwdades tunstlcas en Ia zona de desarrollo turfstico
8 ‘| sustentable, fomentando la inversion, el empleo y el ordenamiento territorial,
| conservando sus recursos naturales en beneficio de Ia poblacion.
“Dirigir la elaboracién de los estudios y andlisis que se requerian para sohc:ltar el
establecimiento de Zonas de Desarrollo Turistico Sustentable y coadyuvar con las

' 9. | autoridades competentes de.las tres ordenes de gobierno para el establecimiento de
_ d;chas zonas.
Dlrlg[r la elaboracién del Programa de Ordenamlento Turistico del ‘Municipio, con la

_ 182 mtervencmn de las autorldades competentes de los tres ordenes de gobierno.

L Identtﬂcar y proponer ‘con las autoridades competentes de los tres érdenes de gobierno,

11 [a instrumentacién de programas y acciones que prop|0|en una mejor conectividad entre

los destlnos y centros turisticos.
Impulsar el desarrollo del turismo sustentable, para proplmar una mayor competltlwdad
de los destinos turisticos y promover el desarrollo local y regional, en un marco de
respeto al entorno natural y cultural, a través de programas de ordenamiento y
| desarrollo local sustentable.

Proponer a la Presidencia Municipal la designacion de las representantes y/o suplentes
del titular de la Secretaria de Turismo Sustentable ante las comisiones, comités,
consejos, congresos, organizaciones e instituciones municipales, nacionales e
internacionales en los que participe el Municipio _
Elaborar programas y proyectos en materia de promocién, operacion y fomento turfstico
14 generando las acciones y estrategias para fortalecer al Municipio en infraestructura
turistica.

Desempenar las comisiones que la Presidencia Municipal le encomiende, mformando
- | sobre el desarrollo de las actividades encomendadas. '

- Coadyuvar en la operacion del Registro Nacional de Turismo para mantener actualizado
| el censo de los prestadores de servicios turisticos, asi como recabar y sistematizar los
' datos estadisticos en materia turistica en coordinacion con las dependenCIas y
entidades federales y estatales.
Promover el desarrollo de los prestadores de servicios turisticos y su pamCJpamon en la
17 consolldamon de productos turisticos y en la identificacién de nuevas alternativas de
‘| mercado.

12

13

15

16
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XV DESCRIPCION DE PUESTOS

Promover en coordinacion con’ Ias autoridades correspondientes, asi como con
| empresas, camarasyasocnamones los programas de certificacion impulsando la cultura--'_;
| de calidad, higiene y seguridad. - : : - e

oy g,

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLEE

g _ 7 FECHA DE g ] _ mm.m i l(t)\l?ltl. | o
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MO-STS-13 2024/09/26 01 19de 5 3‘JENEH

19

‘Fomentar el uso de nuevas tecnologias para mejorar los servicios y productos turlstlcos _

en el Municipio.

20

Promover programas de capac;tac;on y actuallzacnon para los prestadores de serw(:los
turisticos, en coordmacmn con las instancias correspondientes %

9

' Invert:r en los convemos que celebre el Mun|c|p|o cuyo objeto esté relamonado con Ias "

atnbucnones inherentes a la Secretaria de Turismo Sustentable.

2z

Presidir y/o integrar las comisiones, comités, consejos y demas orgamsmos Iocales
nacionales o internacionales en materia turistica. :

23

Establecer el Consejo Consultive Municipal de Turismo que tendra por objeto coordmar g b
“proponer y-formular las estrategias y acciones de la Administracion Publica Mumcnpal L

con el fin de lograr un desarrollo integral de la actividad turistica en el Municipio. Sera .
presidido por la Presidencia de Ayuntamiento y estara integrado por los funcnonarios :
que éesta determine conforme a lo que establezca las disposiciones reglamentarias:
Podran ser invitadas las instituciones y entidades publicas privadas y sociales que
determinen los representantes de las zonas rurales y comunidades en donde se realice
o practique algun tipo de actividad turistica y demas personas relacionadas con el
turismo en el Municipio, las cuales participaran tnicamente con derecho a voz.

24

Disefiar y ejecutar las campanas, eventos de promocion y publicidad orientados a
incrementar la afluencia de turistas nacionales y extranjeros en el Municipio en.
coordinacién con las dependencias y entidades federales y estatales, para su difusion
nacional e internacional.

25

Programar los eventos que en materia turistica deban reallzarse anualmente en el : i

Municipio.

26

Coordinarse con la pohcua IVIun|C|paI para brindarle a los turistas la |nf0rma0|on y

| asistencia que corresponda.

- 2T

Coordinar la asistencia e informaéién a I’os visitantes.

28

Establecer y coordinar las polltlcas destinadas para la asistencia, orlentaclon
informacion, atencion y auxilio de los turistas nacionales y extranjeros.

Lh2:)

Pagina 19 de 55



septiembre 26de 2024 - (s ACE TA OFICIA| " Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

. A | FECHA\'DE 2 4 . l,a;.'ﬂlllyl:.:ll\lﬁ:ﬂllltrlll‘ltlwrl'l
GLPIED: _EMISION: VERSION: PAGINA™ 1
MO-STS-13 12024/09/26 01 209 B3

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Generar los estudlos ‘encaminados a conocer el potenmal de los destlnos turlstlcos

29
para desarrollar nuevos productos a ofrecer.
‘Genera un sistema de estadisticas e indicadores sobre ocupamon hotelera afluenma
30 desarrollo de servicios y todos aquellos que se requieran para la correcta planeacién
| de un turismo sustentable, auxiliandose de instituciones publicas, privadas y sociales
para la elaboramon de un diagnostico homogéneo.
Coordlnarse con las dependenmas o entidades munlc:lpales en materla de culturay Ias

_31 _ artes para promover la ejecucion de proyectos que |mpulsen el turismo cultural.
Promover. el ‘enlace entre las diferentes estancias estatales y federales para la |
32 obtencién de recursos para infra estructura, promocion y desarrollo de nuevos
proyectos en nuestro destino.

: Promover la celebracion de convenios con los diversos proveedores de servicios ||
33 turisticos de la zona para generar oportunidades de turismo social con acceso con
tarifas preferenmales para loas y los residentes del Mum(:[plo

Promover la prestacién de servicios turisticos con accesibilidad que tengan por objeto

4 beneficiar a la poblacion con alguna discapacidad.
Promover y gestionar ante el Consejo de Promocion Turistica de Qumtana roo la |
35 difusién de oferta turistica, asi como d ellos lugares que tengan atractivo turistico en el
Municipio.
36 Coadyuvar con la Secretaria Estatai de Turismo de Estado de Quintana Roo para a

operacién y actualizacion de la plataforma Estatal de Servicios Turisticos.

Procurar la segurldad de las y los turistas y los prestadores de servicios turisticos en |
37 el Municipio, cuando se presente en esta alguna contingencia que ponga en riesgo la
| integridad fisca de los involucrados en la actividad turistica.

| Promover la celebracion del convenio de colaboracion, mediante el que las diferentes
dependenmas munlc:1pales en conjunto con el sector privado se comprometan a
realizar acciones para erradicar la trata de personas en el sector turistico estableciendo
el Codigo de Conduta Nacional.

Promover los proyectos de turisticos comunitarios procurando que los beneficios |
39 socioecondmicos obtenldos se distribuyan entre la misma comunidad donde se
desarrolle.

Las demas mherentes al cargo, las que asigne por acuerdo del Ayuntamlento aquellas
40 determinadas en los manuales de Organizacién y Funcionamiento y [as que, en su
caso, le aS|gne la Presencia Municipal.

38
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MOREL.OS i
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE b

- FECHA DE

EMISION:
2024/09/26_

XV DESCRIPCION DE PUESTOS
' PERFIL DEL PUESTO

MUNICIPIO DE | lll IH )
MOREILOS 2021 202:)

~ VERSION: PAGINARE 1ARIA

01 21 de BBNERAL

E‘__s_coLAialp'AD 5 ,
Primaria: Secundaria: Bach|llerat.o-o X
B e Preparatoria: a
Técnico éuperior Carrera :
» - profesional - Postgrado:
{ universitario: ;
- terminada: |

fmes

Licenciatura o carreraa -

Area de espema[ldad
requerlda
(conommlento tecnlco)

Conocimiento
especifico:

| y objetivos.

Conocimientos en el area de turismo, liderazgo, organizacion de
eventos culturales, mercadotecnla disefio, trabajo por programas

Idioma o Lengua:

Inglés

Manejo de
Programas
informaticos:

Paqueteria de Office

' Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Equipo de Computo

Experiencia:

2 afios en el area requerida.

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Plblicas

Directivas: Organizacion,

Liderazgo Negociacidon y Relaciones

Técnicas: conocimientos basicos en disefio grafico y operacion de
equipo de cémputo y material complementario, apasionado en redes
sociales y paginas web y todo lo relacionado a la tecnologia.

General: Buen trato, Amabilidad,' Puntualidad y toma de decisiones

ACTITUDES

Disponibilidad, Atencién en General

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a;m. a 16:00 p.m.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MOREILOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

MO-STS-13 2024/09/26 01 22 de 53-nERA

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

.| FECHADE ’ N
CODIGO: EMISION: VERSION: PAGINA 5 1ar1A

IR

B

: ,Conforme a lo estipulado por la ley de transparenma y
acceso a la informaciéon publica para el Estado de
Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION
| CONFIDENCIAL

Ata | X|Media| -~ | Baja | [ Nulo| R
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a esta ,dire,c_:'é‘iéri: |
 Ata [ X[Media| | Baja e [ Nulo | & .

COMPROMISO INSTITUCIONAL

‘“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo y a
la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir eﬂmentemente
con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.

L _ RESPONSABILIDAD
| MOBILIARIO Y EQUIPO DE - | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario:y-edﬁi'po
| COMPUTO _ asignado asu area ekl g n

SERVIDOR OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

C. RAUL MICHAEL GUADARRAMA GARCIA

SECRETARIO DE TURISMO SUSTENTABLE
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION: | PAGINA v
MO-STS-13 | 2024/09/26 01 23 ﬂé.gas"..':"a*':

XV DESCRIPCION DE PUESTOS
e | INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador(a) General

JEFE INMEDIATO Secretario (a) de Turismo Sustentable

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ' : _
PERSONAS | | NOMBRE DEL PUESTO ISR
1 Coordlnador(a) Admlnlstratlvo 5,

SUBORDINADOS INDIRECTOS

- NUMERODE | |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

1 | Asistente Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Establecer, coordinar, proponer y formular las estrategias y acciones de la Secretaria de Turismo
Sustentable, con el fin de lograr un desarrollo integral de la actividad turistica en el Municipio, se
encarga de asegurar que se alcancen los objetivos establecidos y que las operaciones se

desarrollen de manera efectiva.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO >
PUESTO ESTUDIADO

PUESTO DIRECTO ™ *
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

FECHA DE EMISION:

 MO-STS-13 | 2024/09/26
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
' DESCRIPCION ANALIT]CA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL :
Gestlonar coordlnaryvelar por el buen desempeno de la Secretarla Promovery generar relac1ones
y acciones lntennstitumonales que contribuyan al Iogro de los objetivos estrateglcos Representar a
Ia Instltumon
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _
: Planear la agenda de trabajo de forma diaria, semanal y mensual acordando con el Jefe
1 (a) para la asignacion de tiempo y actividades, coordinar y establecer enlaces, informar al
. |secretario, sobre los asuntos que han sido concluidos, elaborando reportes.
P Atender y dar segwmlento a las observaciones emitidas por las instancias externas a la
St _[unidad administrativa, respecto al mtegramon y gestiéon de informacion "
-'3’ Supervisar la atencion de los requerimientos de informacion y/o documentamon que
"y formulen las distintas revisoras de la administracion. ;
' 4 ‘|Dar segwmlento a asuntos prioritarios y compromisos del Secretario (a) de Turismo'
— |Sustentable.
5 Fungir como enlace oficial ante las Dependencias Municipales
6 Dirigir coordinar y dar seguimiento a todo asunto de competencia del area.
7 Observar y hacer cumplir las normas administrativas y legales para los servicios del area.
Las funciones inherentes a su puésto referentes a la normatividad vigente en
8 la Administracion  Publica  Municipal, tales como Equidad de género,
Transparencia, Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la
Administracion publica Municipal o las que en su caso le asigne el /la Jefe Superior
Jerarquico.
Nl 7 PERFIL DEL- PUESTO
'ESCOLARIDAD - |
Primaria: Secundaria: Bachilipraio & X
Ry e 2o g gples : Preparatoria: £
. T'ef:nlco_ su_pc?rlor Carrera profesmnal Postgrado:
universitario: termmada
Licenciatura o carrera
a fines:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE:

mmmu nm

FECHA DE EMISION: | VERSION:  PAGINA
MO-STS-13 2024/09/26 01 ‘ 25:@315.3;3%
XV DESCRIPCION DE PUESTOS
Area de especialidad Conocimientos referentes al Turismo,
requerida: - | Reglamentos aplicables en el area de interés, Gestlon Admlnlstramon
_(_onommlento técnico) | Publica y Municipal. : :
ldioma o Lengua: Inglés
' Manejo de | 7]
' Conocimiento Programas Paquetera de Office
especifico: ' Informaticos: '

' Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo y oficina
Herramientas: e

Experiencia: o i .
- | 2 afios en area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
, Dlrectlvas ReS|||enC|a Versatilidad, Asertividad
HABILIDADES . Técnicas: Manejo De Equipo de Computo
2 P General: Buen Trato, Amabilidad, Puntualidad
ACTITUDES Dlspo__nlbllldad, Atencion en General
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.
RESPONSABILIDAD.
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO _ asignado a su area
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por la ley de transparenc:a y acceso
CONFIDENCIAL | alainformacion pUblica para el Estado de Qumtana Roo
Alta X Media _ Baja Nulo
MANEJO DE PRESU_PUESTO' Unica y exclusivamente asignado a la S:ec_;retaria.'-' :
Alta Medla _  Baja Nulo | - X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base aI Cod|go de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos Q. Roo
y a la Ley General de Responsab[lldades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funmones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”. :
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CODIGO: | FECHADE EMISION: |  VERSION: PAGINA ke

ACHEEL QS P02 1

- MO-STS-13 | 2024/09/26 o1 26 de 53 ¢ 1an
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NON_I_BRE DEL PUESTO Coordinador(a) Administrativo

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) General

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE | .
_PERSONAS. | NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERODE | —
PERSONAS | | - NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica

. : OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asegurar que las operaciones diarias de la organizacion se lleven a cabo de manera eficiente y
efectiva. Supervisar la realizacion de tareas administrativas, como la gestion de documentos, la
elaboracién de informes y la administracion de archivos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

. COORDINADOR/A
GENERAL

PUESTO ESTUDIADO——*
| |
) bk, . ; 5 © ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO » ’
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTAELE

~ CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION: INA T
- MO-STS-13 | 2024/09/26 01 27 e~5smm
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

‘Coordinacién y super\nsmn de actividades administrativas: Asegurar que las operamones diarias: de
la organizacion se lleven a cabo de manera eficiente y efectiva. Supervisar la realizacion de tareas
administrativas, como la ges’non de documentos, la elaboracion de informes y la admlnlstraC|on de
| archivos. : :

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar los oficios y demas documentamon de la Direccion.

2 Facmtar la com umc:amon entre Ios dlferentes departamentos y areas de la organlzacmn

3 Identificar y abordar problemas o conflictos que puedan surgir en el ambito
. administrativo y encontrar solumones efectivas.

ool Identificar oportunldades de mejora en los procesos administrativos y trabajar en Ia

implementacion de soluciones para aumentar la eficiencia y reducir costos. ,
Garantizar el buen funC|onam|ento eficiencia y cumplimiento de la organizacion en el |
ambito administrativo.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad wgente en
la Administracion Publica = Municipal, tales como Equidad de género,
6 Transparencia, Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la
Administracién publica Municipal o las que en su caso le asigne ellla (jefe
| Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO
'ESCOLARIDAD B ) | -
Primaria: Secundaria: Bachlllerat_o.o, X
) ) : Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional Postarado:
universitario: | terminada: g '
Licenciatura o carrera a ‘
flnes J . e ]
:\erezedr:ad(;specralldad Conocimientos basicos de office, elaboracién y redaccion de
| R g oA O L documentos administrativos, paginas web.
(conocimiento técnico) L G
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

FECHA DE EMISION: | :  PAGINALLY

CcODIGO: VERSION:

FAORELOS 207 12002

| '2'024/09/26

MO-STS-13 il SORE O DR P 5 -

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Manejo de Equipo
[Especializado y/o Equipo de computo y oficina
| Herramientas:

Ex_periencia: 2 afios en el area requerida. B
, COMPETENCIAS LABORALES
: Directivas: Iniciativa, FIeX|b|I|dad Responsabllldad
HABILIDADES | Técnicas: Manejo de Equo de computo
General: Buen trato, Amabilidad, Puntualidad
ACTITUDES | Disponibilidad, buen trato. ' ' o A

HORARIO LABORAL Lunes a vierhes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo |
COMPUTO asignado a su area.
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo estipulado por la ley de transparencia y acceso
CONFIDENCIAL a la informacién publica para el Estado de Quintana Roo.

Alta X Media Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente asignado a la Secretaria.

Alta 7 | Media Baja Nulo | | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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. CcODIGO:
MO-STS-13

S
UM EARIEN T

FECHADEEMISION: | \cocian: | pAciantsd

G o 29 do 33, 1

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

"~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Admiﬁ,istrativo

JEFE INMEDIATO Coordinador (a) Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE

_PERS’ONAS - NQMBRE DEL PUESTO
No Aplica
e SUBORDINADOS INDIRECTOS -
"NUMERODE | e —
Kk PERS'OI\_IAS' TR - NOMBRE DEL PUEST_O
No Aplica

O.BJETIVO GENERAL DEL PUESTO

colaborar al registro y control de tramites, actividades, documentacion y requerimientos del area
funcional, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la Gestion integral de
las acciones se realice de forma eficiente y efectiva

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

GOORDINADOR/A |}
ADMINISTRATIVO:

|

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO* ASISTENTE
155 oy el ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO" >
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE.

FECHA DE EMISION: | £
2024/09/26 VERSIGN; GINA

CODIGO:
- MO- STS-13 A 01 3@&{1315&-\!4!_.(\

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPC]ON ANALITICA DE FUNCIONES

VFUNCION INSTITUCIONAL

Proporcu)nar apoyo a nuestros directores y empleados asistir en las neceS|dades de Ia oflcma
diarias y gestionar las actividades - admlmstratlvas generales de la Secretarla de Turlsmo

sustentable.
FUNCIONES PROPIAS DEL P'U-ES_TO

1 Participa en el estudio de procedimientos
2 Redacta y transcrlbe correspondenma y documentos diversos.
'3 Lleva registros y el archlvo de exped;entes de la Secretana de Turismo Sustentab[e
. 4 -Transcrlbe y mantiene actuallzados en eI sistema toda la informacion relamonada con la 1
Secretarla de Turismo Sustentable ,
| 5 Elabora y tramita sohmtudes de autonzaCion de modlflcaclon presupuestarla

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad v1gente en
la Administracién Publica- Municipal, tales como Equidad de género,
6 Transparencia, Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la
Administracion publica Municipal o las que en su caso le asigne ellla (jefe
Superior Jerarquico). ) i —

PERFIL DEL PUESTO

'ESCOLARIDAD

" . . Bachillerato o
Primaria: Secundaria: P = X
: ¥ reparatoria: A or

Técnico superior Carrera profesional

: Pt ik Postgrado:
universitario: | terminada: _
Licenciatura o carrera a '
fines:

Area de especialidad
‘requerida:
(conocimiento técnico)

Conocimientos basicos de office, elaboracion y redaccion de
documentos administrativos, paginas web. :
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

CODIGO:
MO-STS-13
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| FECHA DE EMISION:
~ 2024/09/26

VERSION:
01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| _‘Idioma o Lengua: | 'Ihglés
. | Manejode e )

CONOCIMIENTO Programas Paqueteria de Office -
ESPECIFICO: : Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de computo

: | Herramientas:

EXPERIENCIA: | 1 afio en el area requerida
o ‘ ~ COMPETENCIAS LABORALES
HABILIDADES General: Buen trato, Amabilidad, Puntualidad
ACTITUDES | Disponibilidad, atencién General
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
'COMPUTO asignado a su area
MANEJO DE INFORMAGION | o000, %, & C e es para ol ostado do auintan
CONFIDENCIAL - P b 9

Afta , X Media | Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a esta direccion
. Alta ey Media : Baja '  Nulo x

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo"de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacioén”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQS

SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y
ESTADISTICA

FECHA DE EMISION:

2024/09/26 PAG[N m||1r1 a2 ;1';»1

 VERSION:
01

CODIGO:
MO-STS-13

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director (a) de Promocwn Turistica y Estadistica

JEFE INMEDIATO Secretario (a) de Turismo Sustentable

SUBORDINADOS DIRECTOS

~NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

_ PERSONAS e | i _
1 Jefe (a) de Area
A SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE - i
- PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ,_ S
' ' No Aplica | ' j

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover eventos y actividades tendientes a incrementar de manera responsable la afluencia
turistica en el Municipio. La Direccién de Promocion Turistica y Estadisticas tiene entre sus
objetivos, contribuir en la consolidacion y fortalecimiento de los destinos turisticos del municipio en
la buisqueda por elevar su competitividad y contribuir asi al incremento en los flujos de turistas, su

estadia y gasto promedio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

_ ) 'SECRETARIO/A DE
_ - TURISMO"
PUESTO INMEDIATO ; - SUSTENTABLE

v

DIRECTOR/A DE
PROMOCION

| PUESTO ESTUBDIADO ¥ L TURISTICA Y.
: : ESTADISTICA

PUESTO DIRECTO—*
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS :
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE N
DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y ESTADISTIC i

| FECHA DE EMISION: -~ -
GO 2024109126 vERBIDIN - PAG'N

MO STS 13 o : 01 33 de ssﬂuu 0214
s - \ SECRETAHIA

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

- , DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL '

Crear con la |ntegraC|on de ObjetIVOS métodos y estrategias de promocion tunstlca para el
desarrollo de los programas establecrdos

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Desempefar las comisiones que el titular de la Secretaria de Turismo le encomiende
1 |y, representar a E Secretarla de Turismo Sustentable en cualquier acto que su titular

e determine.

2 Elabora los oﬂmos y demas documentacién de la Direccion.
| Planear la difusion de la informacion oficial en materia de promocaon turlstlca atraves -
' de las dependericias municipales de comunicacion social, asi como las acciones y

actividades reallzadas en conjunto con los sectores sociales y prwado en matena
turistica.

Gestionar y coordinar la parhcupacmn del Municipio con las dependenmas y entldades
4 estatales y federales para la promocién turistica del municipio en bolsas, ferias,
exposiciones y eventos que en materia turistica se celebren en el pais y en el extranjero
Coordinar y promover las actividades de promocion de Puerto Morelos mediante la
elaboracion de programas y eventos turisticos
Promover el logro de proyectos turisticos sustentables en estricto. apego a la
normatividad ambiental y urbana vigentes
Elaborar los anteproyectos de PBR que le correspondan y, una vez aprobados, vigilar
| su correcta aplicacion.

Formular el proyecto de politica de promomon turistica, sus objetivos, metas, estrateglas
y la evaluacion de su ejecucion.

Promover las estrategias para la promocion de la oferta de servicios y _centros turisticos
en el &mbito nacional e internacional.

Promover la realizacién de convenios de promocion turistica con e Conse]o de
Promocion Turistica del Estado de Quintana Roo y organismos privados.

Elaborar un reporte mensual con la informacion relevantes de los prtnc|pales destlnos
| turisticos del Municipio.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad . vigente en
la  Administracion Pablica Municipal, tales como Equidad de género,
12 Transparencia, Presupuesto basado en Resultados y demas apllcab!es a la
Administracion publica Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe(a) -
Superior Jerarquico). -

10

11
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|. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y ESTARISTICA

FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINE. |
: 2024/09/26 N 01 . 34 d'é)s'sr"u“|1ullljll;

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

CODIGO:
MO-STS-13

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Primaria:

Secundaria:

‘Bachillerato o
| Preparatoria:

Té_cnicorsuperior_ ,
universitario:

Carrera profesional

| terminada:

Postgrado:

Licenciatura o carrera

afines: _ 7 _ | ' o oy
AREA DE _ : :
EEZEEQILDIRAD Comprender el marco legal que regula las actividades turlsticas
(CONOCIMIENTO Manejar técnicas de comunicacion social, laboral y empresarial.
TECNICO) | S IS L o
. ' Idioma o Lengua: Inglés ' '
Manejo de : :
CONOCIMIENTO Programas Paquete de office (Excel, word, power point)
ESPECIFICO: " Informaticos:
: ' Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo y oficina
Herramientas:
EXPERIENCIA: 1 afio en el area requerida
COMPETENCIAS LABORALES
- Directivas: trabajo eﬁ equipo, negociacion. )
_ Técnicas: Disefiar y operar las estrategias de promocién turistica a nivel
HABILIDADES = nacional e internacional, asi como promocionar el sin fin de increibles
FR R destinos y actividades que Puerto Morelos ofrece al mundo.
General: comunicacion
ACfITUDE.S'" Buena presentacién, amabilidad, iniciativa, innovacion, ética,

profesionalismo.

Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

HORARIO LABORAL
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J. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS ,
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE ,
DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y ESTADISTICA

CODIGO: FECH;B%OE/“%S'QN- VERSION: PAGINAN = ]
: MO'STS—13 I - '. 01 35 de .’5531i»“\fulii NIO B

CRAURICIPIO DE PUE R
A = GO LD

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

' RESPONSABILIDAD.
' . MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsab[é de dar un buen uso de mobiliai'io él.eqmpo
COMPUTO a su area. -

M.ANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Alta X Media | = _Bajai | Nulo |

Conforme al estipulado por la ley de transparencia de '
acceso a la informacién publica para el Estado de Quintana
Roo. :

MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a esta dil;ect:ién o

 Alta | Media | Baa | Nulo | X
COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo- a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacién”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y ESTADISTICA
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CODIGO: = | FECHADEEMISION: | VERSION: | PAG]NA,W,,.W..}.”

\( 1 in nl i) ﬂlt

MO-STS-13 | 2024/09/26 01 36 de 5 b [

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
' 7 [NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO “Jefe (a) de Area

JEFE INMEDIATO - ' Director (a) de Promocion Turistica y Estadistica

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERODE |
| PERSONAS | Nq_MgRE DEL PUESTO
No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERODE | . ' =T
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO )
| No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades encomendadas en su departamento.
Difundir, Sistematizar y proporcionar informacion de su departamento para la toma de decisiones
oportunas y certeras. Realizar Evaluacion del desempefio. Vigilar el cumplimiento de las normas

y politicas vigentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

 DIRECTORADE
'PROMOCIONITURISTICA Y.
| ESTADISTICA

v

'PUESTO INMEDIATO-

PUESTO ESTUDIADO——»
. : JEFE/A DE AREA

|

PUESTO DIRECTO———»
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SECRETARiA DE TURISMO SUSTENTABLE:
DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y
ESTADISTICA
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VERSION:
01

) CODIGO
M_O-’STS-13 _

FECHA DE EMISION
2024/09/26 '

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Garantlzar la adaptabilidad de la estructura organlzac:lonal y la mejora continua de los procesos
en funcién de las estrategias definidas.

_FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Planificar, organlzar dlnglr y controlar las actlwdades relativas a la gestlon del

departamento.
2 ' Implementar y cumpllr Ias poI|t|cas metodolog|as y procedlmlentos definidos.
i 3 Dirigir y gestlonar con arreglo al codlgo de conducta de la orgamzacaon ]
e # | Llevar a cabo una administracion que asegure la planificacién y gestion eficiente y

responsable de los recursos.

- .| Gestionar y supervisar las operamones dlanas del departamento lo que |ncluye
- 5 | controlar el rendimiento, garantizar la productlwdadyproporc;lonar orlentamonyapoyo
alos miembros del equipo. -

'Desarroilar y aplicar estrategias para alcanzar los Obje'[IVOS de la Secretana lo que
incluye identificar y abordar cualqwer area de mejora.

T Elaborar los oficios y demas documentacion de la Direccion

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad wgente en la

Administracion Pulblica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica

Municipal o las que en su caso le asigne ellla (jefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Bachilleratoo X

Primaria: Secundaria: .
' - - Preparatoria:

Técnico superior Carrera profesional
universitario: | terminada:
Licenciatura o carrera '
a fines:
| Area de espemalldad
requerlda
' (conommlento tecnlco)

Postgrado:

| Conocimientos relacionados al ramo turistico en areas de las ciencias
sociales y/o econémico administrativos.

7 Pagina 37 de 55



Septiembre 26 de 2024 FsACETA DYFICI1A
P ez WACLEIA VFICIA Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE PROMOCION TURISTICA Y ESTADISTICA

CODIGO:
MO-STS-13

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

VERSION:

01 38 de 53 1N

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ldioma o Lengua: | Inglés
Marejo de B
Conocimiento Programas Paqueteria office (Excel, word, power point)
especifico: Informaticos: - g
Manejo de Equipo ' ' e B
Especializado y/o Equipo de computo y oficina
L Herramientas: _ _ o e omb _al
Experiencia: 1 afio en area requerida_ 1 -

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: no aplica

HAB!LIDADES T‘écn'ic';as'; Modalidades de contacto

Geh_r_—i-ral: Iniciativa y ejecutividad X7 i
Orden, disciplina, método, innovacion, creatividad, cépacidad de analisis

OEORE 05 2Ol 2

PAG l-‘NA*', ECIRETRRIA

Al

ACTITUDES =
] - y slnteS|s. i _
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.
RESPONSABILIDAD _
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso de mobiliario al equipo a
COMPUTO - su area.
MANEJO DE INFORMACION | Conforme al estipulado por la ley de transparencia de acceso
CONFIDENCIAL _ a la informacién publica para el Estado de Quintana Roo.
Alta X Media | Baja Nulo - |
MANEJO DE PRESUPUESTO - Unica y exclusivamente el asignado a esta di'recc_:ién, :
~ Alta | Media | | Baa | | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funcionés que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS \ 2
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE | W
DIRECCION DE ATENCION Y ORIENTACION AL ¥4

VISITANTE

CODIGO:. | FECHADEEMISION: | VERSION: | PAGINA. G
GO | | : 'y SECRETARI
MO-STS-13 ~2024/09/26 - 01 39 de &dueraL

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE_E_)EL PUESTO ~ Director (a) de Atencion y Orientacion al Visitante

JEFEINM_EDIATQ" : : Secretario (a) de Turismo Sustentable

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS ~ NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefe (a) de Area

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No- Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

El objetivo es definir programas y protocolos, previa aprobacion del titular de la Secretaria de
Turismo Sustentable, para la atencion y orientacion al turista en el Municipio, mediante cualquier
situacion de emergencia, urgencia, e queja, buscando que los turistas se sientan acompafiados
y/o atendidos durante su estancia y/o después de ella.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| SECRETARIO/A DE |
" TURISMO
 SUSTENTABLE

PUESTO ESTUDIADO DIRECTOR/A DE

: ATENCION Y
8 ORIENTACION AL
AT VISITANTE
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELQOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE ATENCION Y ORIENTACION AL

B pasas

/8 VISITANTE
v : e 5 A AR ROl
CODIGO: 'FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA L
MO-STS-13 | 2024/09/26 01 40 dé(ggp.;ga.,f
XV DESCRIPCION DE PUESTOS
s DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
Y FUNCION INSTITUCIONAL .

- Recibir, atender y-dar seguimiento en el ambito de su competencia a las quejas o denuncias
de los Turistas de forma personal o bien, por la via telefonica, electronica y cualquier otro
medio de comunicacién existente, o en su caso canalizarlos a la instancia que corresponda ;.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Definir con el titular de la Secretarla de Turismo Sustentable el despacho de los
1., asuntos que le correspondan, asi como informarle sobre el desarrollo de los proyectos
y acciones a su cargo

‘ 5 Elaborar los anteproyectos de PBR que le correspondan y, una vez aprobados, vigilar

| su correcta aplicacion. _

31 “Elaborar los oficios y demas documentacnon de la direccion.

Chf Bhoaf Desempenar las comisiones que el titular de la Secretaria de Turismo Sustentable le

4 encomiende y representar a las Secretarla de Turismo Sustentable que su ftitular

| determine. ,
| Coadyuvar con las Autorldades de los tres o6rdenes de Gobierno, asociaciones de
5 hoteles, sindicatos, camaras, fideicomisos, ONG 'S, y en general cualquier

organizacion sea de la iniciativa privada o gubernamental para coordinar acciones

tendientes a la proteccion de los derechos de los turistas.

Apoyar y participar en los diferentes esfuerzos de atencion al turista, que realicen las
6 Autoridades Federales, Estatales y Municipales, asi como los sectores social y

privado.

Coordinar la firma de un pacto, por el cual las diferentes dependencias municipales
7 en conjunto con el sector privado se comprometan a realizar acciones para erradicar

: la trata de personas en el sector turistico estableciendo el cédigo de Conducta

Nacional.

8 Realizar estudios y proponer las medidas que considere necesaria en materia de
, proteccion al turista, asi como campanas de sensibilizacién en temporadas altas.

: 9 Ofrecer asistencia integral a los turistas nacionales y extranjeros hasta el cierre de
. los casos que le sean asignhados.

=B "-10. - | Las demas inherentes al cargo, las que le asigne por acuerdo del Ayuntamiento,
S aquellas determinadas en los manuales de organizacion.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
11 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).
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Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE:
DIRECCION DE ATENCION Y ORIENTACION Al
VISITANTE

'FECHA DE
EMISION:
2024/09/26 01
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3 R I

VERSION:
41 de53- 1R

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| . _PERFIL DEL PUESTO g
ESCOLARIDAD ,
Primaria: | secundaria: Bachillerato o - X
__ Preparatoria: .
Técnico superior Carrera
universitario: profesional Postgrado:
' terminada:

Licenciatura o carrera a
fines:

Area de especialidad
-requerida: -
| (conocimiento tecmco)

' Con00|m|entos referentes al Turismo,

reglamentos aplicables en el area de interés, Gestion

- | Administraciéon Publica y Municipal.

Conocimiento especifico:

~ | Manejo de Programas

Ingles deseable
Paqueteria de office (Word, Excel
Power point)

Idioma o Lengua:

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Equipo de computo y oficina

Experiencia:

1 afio en el area requerida.

HABILIDADES

Directivas: Habilidades interpersonales, determinacion, gestion
de conflictos, toma de decisiones, prudencia y empatia.

Técnicas: Gestion de objetivos, comunicacion, organizacion
delegar

General: Solucién de conflictos, orientado a resultados, empatia,

facilidad de palabra, liderazgo, trabajo en equipo.

ACTITUDES

_Analitico,

honestidad, honradez, et[ca responsabllldad y

metodico.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE ATENCION Y ORIENTACION AL VISITANTE

CODIGO: | FECHADE EMISION: |  VERSION: PA ?NA
42

- MO- STS 13 _ 2024/09/26 mmA

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

- RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE - | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area
MANEJO DE INFORMACION | CoTIomme 2 1 o bt B o Eatado de Qumians
CONFIDENCIAL = P ¥

Alta X Meaia_ I | Baja _ Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a esta direccion
. Alta | Media | Baja | Nulo X

~ COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”,
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CODIGO: | FECHADE EMISION: |  VERSION:
- MO-STS-13 ~2024/09/26 | 01
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

DIRECCION DE ATENCION Y ORIENTACION AL VISITANTE:

' NOMBRE DEL PUESTO | Jefe(a) de Area de Atencion y Orientacion al Visitante

, JEFlE INMEDIATO EEE Director(a) de_.At-t-énci()n y Orientacién al Visitante 7
o  SUBORDINADOS DIRECTOS |
| '\F',Lé"lgggﬁ Eg | NOMBRE DEL PUESTO o
' No Aplica _
B - ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
HUMERD D NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

No Aplica

B OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestion de su area: distribuyen actividades, organizan personas, toman decisiones y dan
6rdenes, ponen en marcha procesos, establecen criterios y normas, y en algunos casos incluso
formalizan procedimientos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO >

PUESTODIRECTO
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FECHA DE EMISION:

CODIGO: 2024109126 VERSION: PAGHNA
‘MO-STS-13 | . 01 44 de &3 1arin|
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
~ FUNCION INSTITUCIONAL
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades encomendadas en su
-departamento. Difundir, Sistematizar y proporcionar informacion de su departamento para la
toma de decisiones oportunas y certeras. Realizar Evaluacion del desempefio. Vigilar el
o “cumplimiento de las normas y politicas vigentes.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Establecer planes programas y proyectos en materla de turismo en el MunlCIpIO
) o Desarrollar una propuesta publica Iocal para el fomento del turlsmo
3 Crear al|anzas entre el sector publlco y prlvado para fortalecer y estimular los
anE ) Programas y proyectos que se ejecuten relacionados con el turismo.
4 Garantizar la vigilancia 'y control de los planes, programas y proyectos en materia de
5 turismo. | '
= B, | Elaborar los oficios y demas documentacion de la Direccion
5 Disefiar y promover los protocolos de atencién y orientaciéon a los visitantes del
: Municipio, pronunmando las diversas entidades o dependenmas de la AdmlnlstraC|on |
- Cumplir de manera efectiva la misién, vision, politica y objetlvos de calldad y la
ejecucion de los procesos en que interviene en razon del cargo.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
8 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demds aplicables a la Administracion pulblica
IR | Municipal o las que en su caso le asigne el/la (jefe Superior Jerarquico). _|
- 3 PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD
Primaria: el Secundaria: Bachlllerat_o‘o X
7 B P Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional ———
universitario: , terminada: ‘ g )
Licenciatura o carrera a
fines:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS |}

SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE  f

DIRECCION DE ATENCION Y ORIENTACION AL
VISITANTE

cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:  PAGINA o |
‘MO-STS-13 12024/09/26 01 45?dek5gmm

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Area de espemalldad " | Conocimiento ‘en el Area Administrativa y Relamoneé Publicas,
requerida: Conocimientos basicos de office, elaboracion y redaccion de
(conocumlento tecmco) documentos admlnlstratlvos paginas web. - ; A
| IdlomaoLengua | Inglés Intermedio
[lglanejo : e Paqueteria de office (Word Excel Power
| Programas

Conocimiento Point)

especifico:

“Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o | Equipo de computo
| & Herramientas:

Experiencié: _ 2 anos en el areé requenda
COMPETENCIAS LABORALES

7 Directivas: ‘Habilidades interpersonales, determlnacxon gestlon de
“conflictos, toma de decisiones, prudencia y empatia.

HABILIDADES -Tég:ni__‘(-:a_s‘ Gestion de objetivos, comunicacion, organizacién delegar <

General: Solucmn de conflictos, orientado a resultados empatia,
facilidad de palabra, liderazgo, trabajo en equipo.

ACTITUDES ' Analitlco honestldad honradez, ética responsabllldad y metodlco
'HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

'MOBILIARIO Y EQUIPO DE ' Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

COMPUTO asignado a su area

MANEJO DE [NFORMACION Conforme a lo estipulado por la ley de transparenma de

CONFIDENCIAL ~|accesoala informacion publica del Estado de Quintana Roo
Alta X _ Medla < Baja Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO - | Unica y exclusivamente el asignado a esta __d__lrec_c1on

Alta - Media Baja Nulo X
COMPROMISO INSTITUCIONAL :

“Con la base al Cédigo de Etlca y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos Q. Rooyala
Ley General de Responsabllldades Administrativas me comprometo a cumplir eficientemente con
las funciones que se aS|gnan al puesto descrito en el presente Manual de Organizacion”.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE W
DIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y COMUNITARIO '

CODIGO:
MO-STS-13

VERSION: - PAGINA:
01 46 decs8t AR
: GENEBAL

FECHA DE EMISION:
2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACI()N GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director(a) Turi'smo Social y Comunitario

JEFE INMEDIATO Secretario(a) de Turismo Sustentable

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE B ,
. PERSONAS | 'NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefe (a) de Area 7
e SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE '
PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO _

0 No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Facilitar la participacion en el turismo social, nifios jovenes, estudiantes, adultos mayores,
indigenas y otros que por razones fisicas y econémicas tienen acceso limitado de disfrutar los
servicios turisticos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIO/ADE
TURISMO SUSTENTABLE

v

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO— >
CEREC T e DIRECTOR/A TURISMO
SOCIAL Y COMUNITARIO

PUESTO DIRECTO——— *
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS N7
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE \} s
DIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y COMUNITARIO :

S T

FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINAL ]

MORELOS 1200

2024[0;9/26 ALl 01 47 d%é,shtmm

. 'O:
MO-STS-13

XV. DESCRIPC]ON DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

e FUNCION INSTITUCIONAL |
| Establecer convenios que impulsen 'y promuevan el turismo somal y comunltarlo para '
| promocionar los destinos turisticos del Mumcnplo :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Definir con el Titular de la Secretaria de Turismo Sustentable el despacho de Ios
1 asuntos que le correspondan, asl: como mformarle sobre el desarrollo de los proyectos
y acciones a su cargo.

Desempefar las comisiones que el tltular de la Secretaria de Turismo Sustentable le
2 encomiende v, representar a la Secretaria de Turismo Sustentable en cualquier acto
que su titular determine.

Elaborar los anteproyectos de PBR que le correspondan y, una vez aprobados, Vlgllar
3 su correcta aplicacion.

4 Elaborar los oficios y demas documentacmn de la Direccion.

Impulsar y promover el Turismo Social, el cual comprende todos aquellos
Instrumentos y medios, a través de los cuales se otorguen facilidades con equidad
5 para que ias personas viajen con fines recreativos, deportivos, educativos y culturales
en condiciones adecuadas de economia, seguridad y comodidad.

Facilitar la participacion en el Turismo Social de los grupos de trabajadores, nifios,
jovenes, estudiantes, adultos mayores, indigenas y otros que por razones fisicas,
econdmicas, sociales o culturales tienen acceso limitado a disfrutar del patrimonio y
los servicios turisticos.

Promover mecanismos que permltan la promociéon y comercializacion de los
productos en las zonas turisticas comunitarias.

Establecer programas que impulsen y promuevan el Turismo Social.
Determinar las zonas rurales comunitarias con potencial turistico, para impulsarlas y
9 | promoverlas como destlnos turisticos del Municipio.

Promover la suscrlpmon de acuerdos con prestadores de servicios tunstlcos para el
cumplimento de sus atrlbuclones

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demés aplicables a la Administracion publica
Municipal o las que en su caso le asigne el/ la (jefe Superior Jerarquico).
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cODIGO:
MO-STS-13

| FECHA DE EMISION:

- Puerto Morelos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y
COMUNITARIO

VERSION: |
_ 01 .

 2024/09/26

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

" PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD

Primaria:

Bachilleratoo |

Secundaria: .
. Preparatoria:

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada:

Postgrado:

Licenciatura o carrera
a fines:

QSIEQC?ELIDAD Conocimiento en Administr_acién Puplica; P!anea(;.ic'J;n_ Estratégica;
REQUERIDA: Conocimiento de los atractivos turisticos del municipio de Puerto
(CONOCIMIENTO Morelos, Disefio e |mplementac:|on de Programas Estrateglcos v
TECNICO) Operatlvos Control de ejecumon de proyectos;

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

Idioma o Lengua:

-Programas

'lnglés Intermedio
Manejo de |- :
Paqueteria office (Word, Excel, Power Point)
Informaticos:

Herramientas:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de cémputo y oficina

EXPERIENCIA:

2 afios en el area requerida

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: trabajo en equipo, liderazgo, Manejo pefsonal Toma de
decisiones, Capacidad persuaswa Objetividad del juicio, Integndad
moral; Capacidad de negociacion, Comunicacién efectiva.

Técnicas: Manejo de programas como Word, Excel, Power Point,

‘General: Trabajar en equipo

ACTITUDES

Iniciativa, responsabilidad, ética, honestidad, compromiso

HORARIO LABORAL

' Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y
COMUNITARIO

I UARIENTO

ODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: PAGINANHI
MO-STS-13 2024/09/26 01 49 de 53 1ARIA

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPON__SAB[LIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPODE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO | asignado a su area 7
MANEJO DE INFORMACION | (0o e e ! Extado de uintan
CONFIDENCIAL o ! P
 Alta X Media - Baja Nulo

MANE.JO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a esta direccién

Alfa' 7 ‘Media ~ Baja | Nulo | ) X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo

y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
-~ eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”. : '
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE

DIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y COMUNITARIO

CODIGO: | FECHADEEMISION: | VERSION: | PAGINA\;”::,:,;;
MO-STS-13 2024/09/26 01 50 de 531 L E

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe(a) de Area Turismo Social y Comunitario

JEFE INMEDIATO Director(a) de Area Turismo Social y Comunitarioé it
I SUBORDINADOS DIRECTOS Pl

NUMERO DE ' ' ' :
| PERSONAS | ) NQMBRE DEL PUESTO R
- No aplica _ ; e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' NUMERO DE |

PERSONAS ‘ 3 NQMBRE DEL PUESTO

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Impulsar los mecanismos, actividades, crlterlos politicas, panes y programas que contribuyan al
desarrolio turistico sustentable del mummpto en sinergia con ios distintos niveles de gobierno y otras
Dependencias Municipales. : g

UBICAC]()N EN EL ORGANIGRAMA

v

PUESTO INMEDIATO DIRECTOR(A) DE
TURiSMO SOCIAL Y

COMUNITARIQ

PUESTO ESTUDIADO >

JEFE (A) DE AREA

PUESTO DIRECTO o

Pagina 50 de 55



Septiembre 26 de '2024 A ( i ‘ ] ~ Puerto Morelos

. \\'.i)m f/

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y COMUNITARIO

CODIGO: | FECHADE EMISION: | VERSION:  PAGINARE TAR|A

MO-STS-13 2024/09/26 01 51 de 53 NERAI
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL
| Vigilar y corregir los reportes trimestrales para la aplicacién correcta en el PBR mediante la
verificacion del cumpllmlento de objetivos. 5
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :
i Definir con el Director(a) de Turismo Social Comunitario, los asuntos que le
1 correspondan, asi como informarle sobre el desarrollo de los proyectos y acciones a
i su cargo.
2 Desempefiar las comisiones que el D[rector(a) de Turlsmo Social Comunltano
encomlende
3 Promover mecanismos que permitan la promocion y comercializacion de los productos
| de las zonas turisticas comunitarias
Implementar que los prestadores de servicios turisticos realicen acciones que permitan
4 la sustentabilidad de los recursos naturales que se explotan a través del turismo
- comunitario
5 Procurar que los beneficios socioeconémicos obtenidos de Ia practica del turismo
comunitario, se distribuyan entre la misma comunldad donde se desarrolle
6 Promover la suscripcion de acuerdos con prestadores de servicios turlstlcos para el
cumplimiento de sus atribuciones
7 Elaborar los oficios y demas documentacion de la Direccidon
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
8 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demés aplicables a la Administracion publica
| Mummpal o'las que en su caso le asigne el (jefe (a)Superior Jerarqumo)
PERFIL DEL PUESTO
'ESCOLARIDAD 3 )
Primaria: | | secundaria: Bachlllerat.o_o X
= _ . ) Preparatoria:
Técnico superior Carrt_era pr.ofesmnal Postgrado:
universitario: terminada: _
Licenciatura o carrera
a fines:
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Puerto Morelos
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE
DIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y
COMUNITARIO

PA@‘\YUHT[f\ll“lilllfl«ji:ll].‘rll
52 dech3 1aRIA

FECHA DE EMISION: VERSION:
2024/09/26 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA DE _ 7 :

EEPQIE]%IQILDIEAD Conocimiento en. Facilidad de Palabra; Objetividad de Expresién
(CONOCIMIENTO Verbal y Escrita promocién y difusion; Mercadotecnia y Publicidad
TECNICO) i

CONOCIMIENTO
ESPECIFICO:

Idioma o Lengua: '},Ingjés basico
Manejo de ' :
Programas Paqueteria de office (Word, Excel, Power Point)

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

“Equipo de computo y oficina

COMPETENC]AS LABORALES

‘| HABILIDADES

Dwectwas Toma de Decisiones; Iniciativa; Capacidad persuasiva y
Conciliatoria;  Negociacion;  Liderazgo; Trabajo en  Equipo;
Organizacion; Manejo de Personal.

Técnicas: manejo de programas como Word, Excel, Power Point,

General: trabajar en.equipo

| Actirupes

Iniciativa, responsabilidad, etlca honestldad

| EXPERIENCIA

1 afio en el area requerida

'HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a.m. a 16:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

'COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
asignado a su area. '

CONFIDENCIAL

MANEJO DE INFORMACION

| Conforme a lo estipulado por la ley de transparenma y
acceso a la informacién publica en el Estado de Quintana

‘ Roo. 4 S
_Alta | X Media | | Baja | | Nulo |
| MANEJO DE PRESUPUESTO Unica y exclusivamente el asignado a esta direccion.
 Alta | ] Media ) J \ Baja | | ~ Nulo [ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Organizacioén”.

“Con la base al Cédigo de Eticay Conducta dél H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas me comprometo a cumplir
eﬂc:lentemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Pégina 52 de 55



Septiembre 26 de 2024 | E .;“: 14 : Puerto Morelos

aNDOS

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS \”
SECRETARIA DE TURISMO SUSTENTABLE )
Y

DIRECCION DE TURISMO SOCIAL Y
COMUNITARIO

CODIGO: 'FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA! 1
~ MO-STS-13 | 2024/09/26 01 ~ 53deb3, |k

XVI. GLOSARIO

AYUNTAMIENTO: Es un organo creado por la Ley que se elige por representacmn popular
y es el encargado de gobierno y administracion de un Municipio. :

Manual de Organizacion: Documento que contiene informacion detallada referente a los
_ antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura y funciones de la Slndlcatura Municipal.

MOSEM: Monitoreo del Sistema del Plan Municipal.

~ P.B.R.: Presupuesto Basado en Resultados, es la metodologia que perrﬁite mejorar la
calidad del gasto publico y promover una adecuada rendicién de cuentas. = -

SENTRE: Sistema de entrega recepcion en la administracion publica.
Turismo Sustentable. - es un tipo de turismo que tiene en cuenta las repercus,lones

econdmicas, sociales y medioambientales actuales y futuras para satisfacer las neceS|dades
de los visitantes, de la industria, del entorno y de las comunidades anfitrionas.
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EN LA CIUDAD DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO A 26 DIAS DEL MES
SEPTIEMBRE DE ANO 2024.

EL QUE SUSCRIBE, CIUDADANO JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN, EN MI CALIDAD DE
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS DE ESTADO DE
QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 120 FRACCION
VIl DE LA LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CERTIFI1CO

EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTA DE 53 FOJAS UTILES ESCRITAS EN UNA SOLA CARA EN
HOJAS TAMANO CARTA, CONSTITUYE UNA REPRODUCCION FIEL Y EXACTA, EN SU PARTE
CONDUCENTE DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE TURISMO
SUSTENTABLE DEL MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
MISMA QUE FUE APROBADA EN LA SEPTUAGESIMA CUARTA SESION ORDINARIA DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS 2021-2024, CELEBRADA EL 26 DE
SEPTIEMBRE DEL 2024. PARA LOS FINES LEGALES APLICABLES EN VIRTUD DE HABER
REALIZADO EL COTEJO CORRESPONDIENTE .

SECRETARIA
GENELLAL
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PUERTO MORELOS

Municipio de Puerto Morelos
Direccion de la Gaceta Oficial del Municipio.
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Directorio

C. Blanca Merari Tziu Muihoz
Presidenta Municipal

Lic. José de Jesus Espinosa Payan
Secretario General del Ayuntamiento

Lic. Neri Jiménez de la Rosa
Directora de la Gaceta Oficial del Municipio

Direccion: Av. Joaquin Zetina Gasca Sm 17 Mz 21 Lotes 11, 12 y 13, Puerto Morelos, Quintana Roo. CP 77580
Correo: puertomorelosgacetaoficialegmail.com
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