g‘, Manual de Organizacion -
R ) Secretaria de Turismo <7
2 Fecha de emisién: Enero 2026 Clave: 1200MOST

SECRETARIA DE TURISMO

MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DE TURISMO

Dr. Encle muaAmaa

. Ayuntamig y A
3 de Acapulche o [E2Rie Boralta Herrera l’[ﬁl’ﬁimf R "4
SECRETAR RIBIAG de Turismo Tuulardeiomgmm > de

; Control Municipal




Manual izacid
}% d(‘f Organl-zaaon =
-*‘ Secretaria de Turismo w/
Pagina 2 de 24 Fecha de emision: Enero 2026 Clave: 1200-MO-ST
1 Descripcién

La Secretaria de Turismo Municipal de Acapulco de Judrez es la dependencia de la
Administracién Pudblica Municipal responsable de planear, promover, coordinar,
fomentar y evaluar las politicas publicas en materia turistica, impulsando acciones que
fortalezcan la competitividad del destino, el desarrollo econdmico, la sustentabilidad, la
innovaciony la calidad de los servicios turisticos en beneficio de la poblacidn y de quienes
visitan el municipio.

£l presente Manual de QOrganizacion constituye el instrumento administrative que
establece la estructura organica, los objetivos, las funciones, las relaciones de
coordinacion, los niveles de autoridad y responsabilidad, asi como la integracién de las
unidades administrativas que conforman la Secretarfa de Turismo Municipal.

Este documento tiene como finalidad orientar la actuacion de las personas servidoras
publicas, facilitar la distribucién de responsahilidades, fortalecer los mecanismos de
coordinacién institucional, optimizar el uso de los recursos publicos v contribuir a la
transparencia, la rendicién de cuentas y la mejora continua de la gestidn publica.

Asimismo, el Manual permite definir claramente las responsabilidades de cada unidad
administrativa, evitando duplicidades de funciones y favoreciendo una administracién
eficiente, eficaz y orientada a resultados, en congruencia con los principios de legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, economia,
discipiina, transparencia e integridad que rigen el servicio publico.

Su observancia sera obligatoria para todas las personas servidoras publicas adscritas a la
Secretaria de Turismo Municipal, sin perjuicio de las disposiciones contenidas en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucidn Politica del Estado
Libre y Soberano de Guerrero, la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero,
el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Acapulco de Judrez, el
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Municipal y demds ordenamientos
juridicos aplicables.
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R Misidn

Conducir la politica turistica del Municipio de Acapulco de Judrez mediante la planeacién
estratégica, la promocién del destino, la vinculacidn institucional y el fortalecimiento de
la actividad turistica, impulsando un desarrolio ordenado, competitivo, incluyente y
sostenible que genere bienestar para la poblacién.

0. Visién

Consolidarse como una institucién publica moderna, transparente y eficiente, lider en la
gestion turistica municipal, capaz de articular esfuerzos con los distintos sectores para
fortalecer el posicionamiento de Acapulco, elevar la competitividad del destino y
promover un turismo sostenible que beneficie a residentes y visitantes.

. Marco Legal

La Secretaria de Turismo Municipal desarrolla sus funciones con fundamento en el
siguiente marco legal:

I. Ordenamiento Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Turismo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pdblica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.
Ley General de Archivos.

Demas disposiciones federales aplicables.
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ii. Ordenamiento Estatai

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.

Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley de Turismo del Estado de Guerrero.

Ley Nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica del Estado de
Guerrero.

Ley Nimero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

Ley Numero 454 de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero.
Demas ordenamientos estataies apiicabies.

lIl. Ordenamiento Municipal

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Acapulco de Judrez.
Reglamento de la Administracidn Piblica Municipal de Acapulco de Juérez.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Municipal de Acapulco de Judrez.
Plan Municipal de Desarrollo.

Presupuesto de Egresos del Municipio de Acapulco de Juarez.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Turismo Municipal.

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Turismo Municipal.

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Municipio.

Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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V. Objetivos Estratégicos

l. Fortalecer la competitividad turistica del municipio mediante programas y acciones
orientadas a ia innovacion, diversificacion y mejora continua de ios productos y servicios
turisticos.

Il. Incrementar el flujo de visitantes nacionales e internacionales mediante estrategias
permanentes de promocion y difusién del destino.

lll. Impulsar el desarrollo del turismo de naturaleza, ecoturismo, turismo rural y demas
segmentos especializados que promuevan ei aprovechamiento sustentable de ios
recursos naturales y culturales.

IV. Promover la realizacion de congresos, convenciones, exposiciones, eventos
deportivos, culturales, artisticos y de entretenimiento que contribuyan a incrementar la
ocupacion hotelera y la derrama econdmica.

V. Fortaiecer ios mecanismos de pianeacion, seguimiento y evaiuacion de ios programas,
proyectos e indicadores institucionales.

VI. Gestionar recursos y fortalecer la coordinacién con los tres érdenes de gobierno,
organismos nacionales e internacionales y sectores productivos para el desarrollo
turistico del municipio.

Vil. impuisar ia profesionaiizacion del sector turistico mediante acciones de capacitacion,
certificacién y cultura turistica.

Vill. Fomentar la participacién ciudadana y la colaboracién con organismos
empresariales, asociaciones civiles, instituciones académicas y organizaciones del sector
turistico.

iX. Promover ei uso de tecnoiogias de ia informacion, inteiigencia turistica y analisis de
datos para la toma de decisiones.

X. Consolidar una administracién publica eficiente, transparente, innovadora y orientada
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a resultados.
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V1. Estructura Organica
Secretaria de Turismo de Acapulco No. Plazas ]
B C
Secretario/a de Despacho 1
Delegado/a Administrativo 1
Director/a de Area 2
Administrativo 23
Auxiliar administrativo 11
Operative 8 |
Subsecretaria de Fomento Turistico. No. Plazas
B C
Subsecretario/a 1
Direccién de Fomento al Ecoturismo. No. Plazas
) B C
Director/a de Area 1
Direccion de Convenciones y Eventos Especiales. No. Plazas
B C
Jefe/a de Departamento 1
Subsecretario/a de Planeacién. No. Plazas
B C
Subsecretario/a 1
Administrativo/a i &
Coordinador/a 1
Direccidon de Planeacién e Innovacidn No. Plazas
B o
Jefe/a de Departamento 1
Administrativo/a 2
Direccion de Vinculacién y Control de Fondos. No. Plazas
B C
Jefe/a del Departamento. 1
Administrativo/a 12
2
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VI, Descripcidn de Puestos y Funciones

' Nombre del Puesto: | Secretario/a de Turismo Municipal de Acapulco de Judrez |
Dirigir, conducir, coordinar y evaluar la politica publica turistica del Municipio de
Acapulco de Judrez, mediante la formulacién de estrategias, programas y
Objetivo: acciones orientadas al fortalecimiento de la actividad turistica, la competitividad
del destino, la innovacién, la sostenibilidad y la coordinacién institucional,
garantizando el cumplimiento de las atribuciones conferidas por la normatividad
aplicable.
Funciones
1. Dirigir la politica turistica municipal conforme a los objetivos establecidos en el Plan
Municipal de Desarrollo.
2. Representar legal y administrativamente a la Secretaria ante autoridades, organismos
publicos, instituciones privadas y organizaciones nacionales e internacionales.
3. Coordinar las acciones de las Subsecretarias, Direcciones, Jefaturas de Departamento
y demas unidades administrativas.
4. Aprobar programas, proyectos, estrategias y acciones orientadas al desarrollo
turistico del municipio.
5. Supervisar el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores institucionales.
6. Promover la coordinacién con los tres ordenes de gobierno, organismos
empresariales, instituciones académicas y organizaciones de la sociedad civil.
7A Impulsar la promocién nacional e internacional del destino turistico Acapulco.
8. Gestionar recursos, inversiones y mecanismos de cooperacidon para fortalecer el
desarrollo turistico municipal.
9. Autorizar los programas operativos, presunuestos, provectos especiales v demas
instrumentos administrativos de la Secretaria.
10. Promover la mejora continua, la innovacién y la modernizacién administrativa.
11. Las demas previstas en el Reglamento Interior y otras disposiciones aplicables.
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Nombre del Puesto: | Secretario/a Particular - [
Objetivo: Brindar apoyo ejecutivo, técnico y administrativo a la persona Titular de la

Secretaria, mediante la organizacién de la agenda institucional, el seguimiento
de acuerdos, 1a coordinacion de actividades oficiales, el control documental y Ia
atencion oportuna de los asuntos encomendados, contribuyendo al adecuado
funcionamiento del despacho y al cumplimiento eficiente de los objetivos
institucionales.

Funciones

Coordinar la agenda institucional de la persona Titular de la Secretaria.

Organizar reuniones de trabajo, audiencias, giras, eventos oficiaies y actos protocoiarios.

Dar seguimiento ai cumplimiento de os acuerdos e instrucciones emitidos por {a persona

Titular de la Secretaria.

4. Coordinar la recepcidn, registro, control, turno y seguimiento de la correspondencia
oficial.

5. Mantener comunicacién permanente con las unidades administrativas de la Secretaria

para el seguimiento de los asuntos en tramite.

Coordinar la integracién de carpetas ejecutivas, informes, presentaciones y documentos

requeridos para reuniones institucionales.

7. Supervisar el adecuado resguardo y control de la documentacion del despacho.

8. Coordinar la atencion de visitantes, autoridades, representantes del sector turistico y
ciudadania que soliciten audiencia con la persona Titular de la Secretaria.

9. Dar seguimiento a los compromisos adquiridos por la Secretaria en reuniones de trabajo
y mesas de coordinacién.

10. Apoyar en la organizacion logistica de eventos institucionales en los que participe la
persona Titular de la Secretaria.

11. Coordinar la elaboracion y revision de oficios, tarjetas informativas, notas ejecutivas,
discursos y demas documentos que le sean encomendados.

12. Las demas que le encomiende la persona Titular de la Secretaria y las disposiciones
aplicables.
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Nombre del Puesto: l Coordinador/a Administrativo 7
Objetivo: ] Administrar de manera eficiente, transparente y conforme a la normatividad

| aplicable los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos y de
servicios generales asignados a la Secretaria, proporcionando el soporte
administrativo necesario para el adecuado funcionamiento de las unidades
administrativas que la integran.
Funciones
1. Planear, coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos financieros y
materiales de la Secretaria.
2. Integrar el anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaria y dar seguimiento a su
ejercicio.
3. Gestionar las adecuaciones presupuestales que resulten necesarias para la operacién de
la dependencia.
4. Coordinar los procesos de adquisicién, suministro, resguardo y control de bienes muebles,
materiales e insumos.
5. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario, equipo e
instalaciones asignadas a la Secretaria.
6. Coordinar lIns mavimientns de personal, incidencias, asistencia, vacaciones, licencias v
demas tramites administrativos.
7. Verificar el cumplimiento de las disposiciones en materia de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestaria.
8. Integrar la informacién administrativa requerida por las autoridades fiscalizadoras y de
control.
9. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, cuando corresponda.
10. Supervisar el inventario de bienes muebles y el adecuado resguardo del patrimonio
asignado a la Secretaria.
11. Coordinar el apoyo administrativo requerido por las Subsecretarias, Direcciones y
Jefaturas de Departamento.
12. Las demads que le confiera la persona Titular de la Secretaria y las disposiciones aplicables.
Grganigrama
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FOMENTO TURISTICO

MANUAL DE ORGANIZACION

FUNCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE FOMENTO TURISTICO
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Nombre del Puesto: ] Subsecretario/a de Fomento Turistico
Objetivo: Planear, coordinar, supervisar y evaluar las acciones orientadas al

fortalecimiento de la actividad turistica del municipio, mediante estrategias de
promocion, diversificacion de la oferta, desarrollo de productos turisticos,
impulso al ecoturismo, atraccién de eventos y coordinacién con los sectores
publico, privado, social y académico, contribuyendo al posicionamiento
competitivo de Acapulco como destino turistico.

Funciones

1. Coordinar la ejecucion de las politicas, programas y proyectos de fomento turistico que
determine la persona Titular de la Secretaria.

2. Supervisar el desempefio de las Direcciones adscritas, verificando el cumplimiento de
sus objetivos, metas e indicadores.

3. Impulsar estrategias para fortalecer la competitividad del destino y diversificar la oferta
turistica del municipio.

4. Coordinar acciones con organismos empresariales, asociaciones, cdmaras, prestadores
de servicios turisticos e instituciones académicas para el desarrollo de proyectos de
interés comun.

5. Promover la creacion, consolidacién y promocién de productos turisticos innovadores
que fortalezcan la identidad y el atractivo del destino.

6. Coordinar estrategias para el fortalecimiento del turismo de naturaleza, ecoturismo,
turismo rural, turismo cultural, gastronémico, deportivo, de reuniones y demés
segmentos especializados.

7. Impuisar la organizacion y atraccién de congresos, convenciones, exposiciones,
festivales, competencias deportivas, eventos culturales y actividades especiales que
incrementen la afluencia turistica.

8. Coordinar acciones con dependencias de los tres 6rdenes de gobierno para la
implementacién de programas de desarrollo turistico.

9. Proponer mecanismos de innovacién y mejora continua en las estrategias de promocién
y desarrollo turistico.

10. Supervisar la correcta aplicacién de los programas institucionales a carge de las
Direcciones adscritas.

11. Presentar informes periddicos a la persona Titular de la Secretaria sobre el avance de
programas, proyectos e indicadores.

12. Las demas que le confieran la persona Titular de la Secretarla y las disposiciones juridicas
aplicables. &

g 13. Las demas que le confiera ia persona Tﬁuﬁﬂd&hﬁetmtana y ias disposiciones aplicables.
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Nombre del Puesto: | Director/a de Promocién y Difusién

Objetivo:

Planear, coordinar y ejecutar las estrategias de promocidn y difusién turistica
del Municipio de Acapulco de Juarez, fortaleciendo el posicionamiento del
destino en los mercados nacionales e internacionales mediante campafas de
comunicacién, marketing turistico, relaciones publicas, promocién digital,
generacion de contenidos y coordinacidn con los sectores publico y privado.

Funciones

w

10.

1%.

12,

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Promocién Turistica de la Secretaria.
Disefiar estrategias de promocidn para fortalecer el posicionamiento de Acapulco en
los mercados turisticos nacionales e internacionales.

Coordinar campafias de difusién institucional en medios impresos, digitales,
audiovisuales y plataformas tecnoldgicas.

Promover la identidad turistica del municipio mediante el uso adecuado de la imagen
institucional y la marca destino.

Coordinar la produccién de materiales promocionales impresos, digitales y
audiovisuales para la difusién de la oferta turistica del municipio.

Supervisar las actividades de las Jefaturas adscritas, verificando el cumplimiento de
sus objetivos y metas.

Coordinar acciones de promocién con organismos empresariales, asociaciones
turisticas, cdmaras de comercio, prestadores de servicios turisticos y dependencias
gubernamentales.

Promover la participacion del municipio en ferias, exposiciones, caravanas,
encuentros de negocios y demas eventos de promocidn turistica.

Impulsar

estrategias de marketing digital y comunicacién para fortalecer la presencia del
destino en plataformas tecnoldgicas y redes sociales institucionales, en coordinacién
con las areas competentes del Ayuntamiento.

Coordinar acciones de relaciones publicas dirigidas a medios de comunicacién,
operadores turisticos, agencias de viajes, organizadores de eventos e inversionistas.
Promover la atraccién de producciones cinematograficas, audiovisuales, publicitarias
y fotograf cas que contribuyan al pos;monarmento del destino, en coordinacién con
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| 13.  Darseguimiento a los resultados de las campafias de promocién y proponer acciones]
de mejora continua.

14.  Elaborar informes periddicos sobre el desempefio de las estrategias de promocion y
difusion.

15.  Las demds que le confieran la persona Titular de la Secretaria, la Subsecretaria de
Fomento Turistico y las disposiciones juridicas aplicables.
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Nombre del Puesto: | Director/a de Fomento al Ecoturismo
] Planear, promover, coordinar y dar seguimiento a programas y acciones que
impulsen el desarrollo del ecoturismo, turismo de naturaleza, turismo rural y
Objetivo: demas modalidades de turismo sostenible en el Municipio de Acapulco de
Judrez, promoviendo el aprovechamiento responsable de los recursos
naturales, culturales y comunitarios, en coordinacion con las autoridades
competentes y los sectores publico, privado, social y académico.
Funciones
1. Elaborary ejecutar programas para fomentar el ecoturismo, el turismo de naturaleza, eI
turismo rural y otras modalidades de turismo sostenible.
2. Identificar y promover nuevos productos y circuitos turisticos con potencial para
diversificar la oferta del municipio.
3. Coordinar acciones con comunidades, cooperativas, prestadores de servicios turisticos y
organizaciones de la sociedad civil para fortalecer proyectos de turismo sostenible.
4. impulsar estrategias para promover el aprovechamiento responsable de los recursos
naturales y culturales con fines turisticos, en el dmbito de competencia de la Secretarfa.
5. Colaborar con las autoridades competentes en la promocién de buenas practicas de
sostenibilidad, conservacién ambiental y turismo responsable.
6. Promover proyectos que fortalezcan la inclusion de comunidades rurales y prestadores de
servicios locales en la actividad turistica.
7. Coordinar acciones con instituciones académicasy centros de investigacion para impulsar
r proyectos de innovacion y desarrollo turistico sostenible.
8. Participar en la integracidn de rutas, circuitos y experiencias turisticas vinculadas con el
patrimonio natural, histérico, cultural y gastronémico del municipio.
9. Elaborar propuestas de proyectos susceptibles de financiamiento para el desarrollo del
turismo sostenible.
10. Dar seguimiento a los programas, proyectos e indicadores de la Direccién y elaborar los
informes correspondientes.
11. Coordinar las actividades de capacitaciéon y sensibilizacion en materia de turismo
sostenible cuando participen las dreas competeﬂtesde la Secretaria.
12. Las demas que le confieran la persona Titulaf d‘e S

retaria, la Subsecretaria de Fomento

Turistico y las disposiciones juridicas apllcatg_lg_sf. 9
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DIRECCION DE
FOMENTO AL
ECOTURISMO

Nombre del Puesto: | Director/a de Convenciones y Eventos Especiales

Ohietivo: Planear, promover, coordinar y dar seguimiento a estrategias para la atraccidn,
gestion vy fortalecimiento de congresos, convenciones, exposiciones, eventos
deportivos, culturales, gastrondmicos, artisticos y demds eventos especiales
que contribuyan al posicionamiento turistico de Acapulco, al incremento de la
afluencia de visitantes y a la generacidon de derrama econdmica para el
| municipio.

Funciones

1. Elaborar y ejecutar estrategias para promover a Acapulco como sede de congresos,
convenciones, exposiciones y eventos especiales.

2. |dentificar oportunidades para atraer eventos nacionales e internacionales que
contribuyan al desarrolio econdmico y turistico del municipio.

3. Coordinar acciones con organizadores, asociaciones, cdmaras empresariaies, prestadores
de servicios turisticos y dependencias gubernamentales para facilitar la realizacién de
eventos.

4. Brindar acompafiamiento institucional a los organizadores de eventos, en el &mbito de
competencia de la Secretaria.

5. Integrar y mantener actualizado un calendario anual de congresos, convenciones,
festivales y eventos de relevancia turistica que se desarrollen en el municipio.

6. Promover la participacion del municipio en foros, exposiciones y encuentros
especializados en turismo de reuniones.

7. Colaborar con la Direccion de Promocién y Difusién en el disefio e implementacién de
campafias para la promocién de eventos estratégicos.

8. Coordmar con la Direccién de PIaneacuéme nriovacion el analisis del impacto turistico y
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9. Impulsar la atraccién de competencias deportivas, festivales culturales, encuentros
gastronémicos y demas actividades que diversifiquen la oferta turistica del municipio.

10. Elaborar propuestas de proyectos y programas para fortalecer la infraestructura y los
servicios relacionados con el turismo de reuniones.

11. Dar seguimiento a los indicadores de desempefio y elaborar informes periédicos sobre los
resultados obtenidos.

12. Lasdemads que le confieran |a persona Titular de la Secretaria, la Subsecretaria de Fomento
Turistico y las disposiciones juridicas aplicables.

Organigrama
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SUBSECRETARIA DE
PLANEACION

MANUAL DE ORGANIZACION
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| Nombre del Puesto: | Subsecretario/a de Planeacién
Objetivo: Coordinar la planeacién estratégica, la innovacién institucional, el seguimiento

y evaluacién de programas, la vinculacién interinstitucional y la gestién de

recursos para fortalecer fa poiitica turistica municipai, promoviendo una

administracion eficiente, transparente y orientada al logro de resultados.
Funciones

1. Coordinar la formulacién, seguimiento y actualizacién de los instrumentos de
planeacidn estratégica de la Secretaria.

2. Supervisar la integracién del Programa Operativo Anual, los programas institucionales y
demas instrumentos de pianeacién.

3. Coordinar ei seguimiento de metas, indicadores y objetivos institucionales,
promoviendo acciones de mejora continua.

4. Supervisar el desempefio de las Direcciones adscritas, verificando el cumplimiento de
sus programas de trabajo.

5. Promover la incorporacién de procesos de innovacién, transformacién digital y

simplificacién administrativa en las actividades de la Secretaria.

Coordinar la integracién de informacién estratégica para la toma de decisicnes de la

nersana Titular de la Secretaria.

7. Impulsar mecanismos de coordinacion con dependencias gubernamentales,
instituciones académicas, organismos nacionales e internacionales y sectores
productivos para fortalecer el desarrollo turistico.

8. Supervisar la integracion de estudios, diagndsticos, estadisticas e indicadores
relacionados con el desarrollo turistico del municipio.

9. Coordinar la elaboracién de informes institucionales y reportes de desempefio de la
Secretaria.

10. Proponer estrategias para fortalecer la calidad, eficiencia y transparencia de la gestién
administrativa.

11. Las demas que le confieran la persona Titular de la Secretaria y las disposiciones juridicas
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Nombre del Puesto: { Director/a de Planeacién e Innovacién
Obijetivo: ] Planear, coordinar e impulsar los procesos de planeacién estratégica,
innovacién institucional, inteligencia turistica y mejora continua de la
Secretaria, mediante ia formulacién de programas, proyectos, estudios e
indicadores que fortalezcan la toma de decisiones y contribuyan al desarrollo
turistico sostenible del Municipio de Acapulco de Judrez.
Funciones
1. Coordinar la elaboracidn, actualizacién y seguimiento de los instrumentos de planeacién
de la Secretaria, en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo y demas programas
aplicabies.
2. Proponer estrategias y proyectos de innovacidn para fortalecer la gestién institucional y
la competitividad turistica del municipio.
3. Coordinar la integracién de estudios, diagndsticos y andlisis que apoyen la formulacién
de politicas, programas y proyectos turisticos.
4. Desarrollar e implementar metodologias para el seguimiento de objetivos, metas e
indicadores institucionales.
5. Coordinar la integracién y andlisis de informacién estadistica y de inteligencia turistica
para apovar la toma de decisiones.
6. Promover la incorporacién de herramientas tecnolégicas y procesos de transformacién
digital en las actividades de la Secretaria.
7. Elaborar propuestas de mejora regulatoria, simplificacién administrativa e innovacién
organizacional en coordinacién con las unidades administrativas competentes.
8. Coordinar la elaboracién de diagndsticos sobre la oferta, demanda, competitividad y
tendencias del sector turistico municipal.
9. Promover proyectos de investigacion y colaboracién con instituciones académicas,
centros de investigacion y organismos especializados.
10. Integrar informes técnicos y ejecutivos que apoyen la evaluacién de las politicas y
programas turisticos.
11. Supervisar las actividades de la Jefatura del Departamento de Estadisticas.
12. Las demds que le confieran la persona Titular de la Secretaria, la Subsecretaria de
Planeacién y las disposiciones juridicas aplicables.
Organigrama
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Nombre del Puesto: | Director/a de Seguimiento y Evaluacién -
Objetivo: Coordinar el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los programas, proyectos,

acciones e indicadores de la Secretaria de Turismo, asi como promover la
cuitura turistica, la capacitacion y Ia concientizacién de las personas servidoras
publicas, prestadores de servicios turisticos y ciudadania, con el propésito de
fortalecer la calidad de los servicios y la mejora continua de la gestion
institucional.

Funciones

1. Coordinar el seguimiento del cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores
estabiecidos en ios programas de ia Secretarfa.

2. Disefiar e implementar metodologfas para el monitorec y evaluacién del desempefio
institucional.

3. |Integrar informes periédicos sobre el avance fisico y operativo de los programas,
proyectos y acciones de |a Secretaria.

4. Proponer acciones de mejora derivadas de los resultados obtenidos en los procesos de
seguimiento y evaluacién.

5. Coordinar la elaboracién de reportes ejecutivos para la persona Titular de la Secretaria y
la Subsecretaria de Planeacién.

6. Supervisar la ejecucion de los programas de cultura turistica, capacitacion y
concientizacién desarrollados por las Jefaturas adscritas.

7. Promover acciones para fortalecer la calidad en la prestacién de los servicios turisticos, en
coordinacion con las autoridades y organismos competentes.

8. Impulsar programas de profesionalizacién y actualizacién dirigidos a prestadores de
servicios turisticos, personas servidoras publicas y otros actores del sector.

9. Coordinar mecanismos para evaluar el impacto de las acciones de capacitacién, cultura
turistica y concientizacién.

10. Promover el intercambio de buenas practicas, innovacién y mejora continua entre las
unidades administrativas de la Secretaria.

11. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos derivados de reuniones de trabajo,
comités y programas institucionales, cuando le sea encomendado.

12. Las demds que le confieran la persona Titular de la Secretaria, la Subsecretaria de
Planeacion y las disposiciones juridicas aplicables.
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Nombre del Puesto: ] Director/a de Vinculacién y Control de Fondos -

Objetivo: Coordinar las acciones de vinculacién institucional, la gestion y seguimiento de
programas, fondos y convenios para el desarrollo turfstico del municipio; asf
como planear, organizar y supervisar la operacién de ios médulos de
informacién y atencién turistica, las actividades del personal informador
turistico y los mecanismos de recopilacién de informacién en campo que
fortalezcan la atencidn al visitante y la toma de decisiones institucional.

Funciones

1. Disefiar e implementar estrategias de vinculacién institucional con dependencias y
entidades de los tres 6rdenes de gobierno, organismos empresariaies, instituciones
académicas, organismos internacionales y organizaciones de la sociedad civil.

2. Impulsar la colaboracién con organismos empresariales, cdmaras, asociaciones, colegios
de profesionistas e instituciones académicas para fortalecer el desarrollo turistico del
municipio.

3. Planear, coordinary supervisar la instalacién, operacion y funcionamiento de los médulos
de informacidn y atencién turistica durante temporadas vacacionales, eventos especiales
y cuande las necesidades del servicio lo requieran.

4. Coordinar la distribucién, asignacién y supervisién del personal adscrito a los madulos de
informacién y atencidn turistica.

5. Establecer lineamientos operativos para garantizar una atencién eficiente, profesional,
incluyente y de calidad a las personas visitantes.

6. Coordinar los operativos de supervisién de los informadores turisticos, verificando el
cumplimiento del Reglamento.

7. Coordinar la integracién de reportes diarios, semanales y de temporada sobre la
operacion de los médulos de informacién turistica.

8. Coordinar, en conjunto con la Direccién de Planeacién e Innovacion y la Jefatura del
Departamento de Estadisticas, el levantamiento de encuestas de perfil del visitante,
satisfaccion del turista, afluencia turistica y demas instrumentos de recopilacién de
informacién en campo.

9. Supervisar la integracién y resguardo de la informacién obtenida en los mdédulos de
atencidn turistica para apoyar la elaboracién de indicadores, diagndsticos y estudios.

10. Coordinar acciones con dependencias municipales y organismos del sector turistico para
fortalecer {a operacién de los méduios de informacién y atencidn turistica.

11. Proponer mejoras en la ubicacién, imagen, equipamiento, operacién y cobertura de los
modulos de informacidn turistica, incorporando herramientas tecnolégicas que mejoren

. la experiencia del visitante.
12. Coordinar la logistica para la distribucién de material promocional e informativo en los
\ mddulos de atencién turistica. e "
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[7 13. Supervisar las actividades de la Jefatura del Departamento de Vinculacién con1
Organizaciones de Servicios Turisticos.

14. Las demas que le confieran la persona Titular de la Secretaria, la Subsecretaria de
Pianeacion y fas disposiciones juridicas aplicables.
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