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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién General de la Direccion de Turismo se constituye
como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion organizacional del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la
estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de
los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
- Manual de Organizacion, por la razén consecuente de que permita a cada una de
las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los
procedimientos que emanan del Plan Municipal de Desarrollo y Gobernanza
propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracion Publica Municipal realizar dicho
documento con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su
actuar los principios de transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en
todo momento un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. Es
por ello que el Manual de Organizacion de la Direccion de Turismo, tiene por
objetivo proporcionar informaciéon de todas las funciones especificas, requisitos,
habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefario
adecuadamente, como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas, evitando la duplicidad
de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccion VIII, faculta al Area de
Planeacién Gubernamental, proponer de forma conjunta con la Coordinacion
General de Administracion e Innovacién Gubernamental, los lineamientos para la
elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las dependencias municipales.

En el Ariculo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracion e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.

@ PALACIO MUNICIPAL

; LAGOSpE ;"‘w'\. uses . 4747412121/4747412100/ 47474204 01
MQRENQ § inearisind Judrez esq. Francisco Gonzalez Leon $/N Zona Centro, C.F. 47400
PULBLY MEGICO SR Gmanoan Lagos de Moreno, Jalisce.

www ldm. gob.my




[LAGOS

DE MORENO

M. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los
reglamentos, manuales de organizacion y demas instrumentos normativos
necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un término que no
exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se
opongan a la presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo
Transitorio del presente decreto.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos vy, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobiemno y la
Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo
Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE TURISMO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:

INTRODUCCION:

El Manual de Organizacién es un instrumento considerado como un recurso
indispensable en toda Entidad plenamente estructurada, que permite la definicién
de sus objetivos y atribuciones, delimitando sus responsabilidades y ambito de
competencia, asi como las funciones del personal adscrito a la Dependencia
municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las leyes,
reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento
a todo el marco juridico que rija su actuacién, buscando desempeiiarlo de manera
eficiente y eficaz, siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento
de los recursos humanos, econémicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las
areas, a partir de una precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento
de consulta que permita identificar con claridad objetivos, funciones vy
responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como evitar su
duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacion de mandos y
proporciona los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y
que defina los niveles jerarquicos de la Direccion de Turismo.

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la Direccién de Turismo para detectar omisiones y evitar duplicidad
de funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la divisién del trabajo, capacitacion y
medicion de su desempeno.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la
Direccion de Turismo.

FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacién de la Direcciéon de Turismo, se emite en

‘ cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 37 fraccion Il, 40 fraccion 11, 45 y 46 de la

| Ley del Gobiemno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi

| como articulo 73 y 88 fraccion XLVIIl y LVIII del Reglamento de la Administracion

\ Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo autorizado por el Presidente
Municipal y por el Coordinador General de Administracién e Innovacién

Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia, sera de
observancia obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran
ésta Direccion de Turismo.
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MISION:

Promover, fortalecer y posicionar a Lagos de Moreno como un destino
turistico competitivo, seguro y atractivo, mediante la planeacién, coordinacion y
desarrollo de estrategias que impulsen su riqueza histérica, cultural, arquitectonica,
gastronémica y natural, fomentando la participacion de los prestadores de servicios
y la comunidad para generar desarrollo economico y bienestar social.

VISION:

Ser una Direccién de Turismo reconocida por su eficiencia, innovacion y
compromiso con el desarrollo sostenible, consolidando a Lagos de Moreno como
un destino turistico de referencia a nivel regional, estatal y nacional, que preserve
su identidad, valore su patrimonio y ofrezca experiencias de calidad a visitantes y
habitantes.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccion de Turismo
son los establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:

Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades
de la ciudadania, brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los
servicios oportunamente.

CALIDEZ:
Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con

buena predisposicion para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud,
companierismo y entusiasmo desempenamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:

Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobierno para brindar
certidumbre, honestidad, equidad y eficiencia en la aplicacién del derecho, la
justicia y el ejercicio de los recursos publicos.
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OBJETIVO GENERAL.:

Dirigir, coordinar y ejecutar las politicas, programas y acciones municipales
en materia de turismo, para promover el desarrollo turistico integral de Lagos de
Moreno, incrementar la afluencia de visitantes, fortalecer la prestaciéon de servicios
turisticos y contribuir al desarrollo econémico y social del municipio, con apego a la
normatividad aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Promover los atractivos turisticos, culturales, histéricos, religiosos,

gastrondémicos y recreativos del municipio mediante camparias, materiales

informativos y estrategias de difusién.

Disefiar y coordinar programas, proyectos y actividades turisticas en

congruencia con los planes y programas municipales, estatales y federales.

Fortalecer la atencién al visitante a través de orientacién, informacion

turistica y mejora continua en la calidad del servicio.

Vincular a la Direccién con prestadores de servicios turisticos, camaras,

asociaciones, instituciones educativas y dependencias de los tres érdenes

de gobierno.

» Impulsar la profesionalizacion y capacitacion de los prestadores de
servicios turisticos para elevar la competitividad del destino.

» Fomentar el turismo sostenible y la conservacion del patrimonio cultural,
historico y urbano del municipio.

» Coordinar acciones y eventos de promocién turistica que contribuyan al
posicionamiento del municipio.

> Integrar, actualizar y resguardar informacién estadistica, documental y
administrativa del area para la planeacion, seguimiento y evaluacion de
resultados.

» Dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia, archivo, proteccion
de datos personales y rendicion de cuentas aplicables a la Dependencia.

» Proponer mejoras normativas y administrativas en materia turistica para
fortalecer la gestion municipal.
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MARCO JURIDICO APLICABLE:

Normatividad Federal

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (base de
organizacion municipal y actuacion de autoridades).

« Ley General de Turismo (marco general de coordinacion en materia turistica
entre Federacién, estados y municipios).

« Ley General de Responsabilidades Administrativas (deberes vy
responsabilidades de las personas servidoras publicas).

« Ley General de Archivos (gestion documental y conservacion de archivos
institucionales).

Normatividad Estatal (Jalisco)

« Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

« Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco (bases generales de la administracién publica municipal).

« Ley de Turismo para el Estado de Jalisco y sus Municipios (version
vigente que utiliza el H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco).

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

« Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios.

« Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Normatividad Municipal (Lagos de Moreno)

« Reglamento de la Administracion Puablica Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco.

« Reglamento del Gobierno del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

« Reglamento del Consejo Consultivo de Turismo del Municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco.

« Reglamento de la Gaceta Oficial del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco.

« Reglamento de Sesiones del Ayuntamiento del Municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.

« Reglamento para el ejercicio del comercio, funcionamiento de giros de
prestacion de servicios y exhibicion de especticulos publicos en el
Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco (cuando aplique a eventos y
actividades turisticas).
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+ Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco (cuando aplique a promocién, sefialética o intervencién de espacios).

+ Demas reglamentos, acuerdos, circulares, lineamientos y disposiciones
municipales aplicables a las funciones de la Direccion.

La Direccién de Turismo ejercerd sus funciones con apego a la
normatividad federal, estatal y municipal vigente, asi como a los acuerdos
emitidos por el H. Ayuntamiento, observando en todo momento los principios
de legalidad, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas y servicio a la
ciudadania.

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL:

#* ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

| 2024 - 2027
Er FEBRERO DEL 2826
=

I I |
b

¢ PALACIO MUNICIPAL

LAGOS b Ry, e 4747412121 /47474121 00 / 474 74 204 01
J MQREM_} i } o Juérez asq. Francisco Gonzélez Leén 5/N Zona Centro, C.P. 47400
\.__’/ LA HUMANICAD Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTC 2024 - 2027

ORGANIGRAMA
COORDINACION GENERAL DE

LAGOS - T ECONOMIA

| ler. NIVEL
LARIOS ULLDA FABIDLA ELIZABETH VAZOHLIEZ CENTEND EMILIA

ROMO G .
RN TR R e - [,: :’“‘ e

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE TURISMO

BF MORENO

- SHYANORIEGA ALEJANDRG
it an o R N FRRESII IR I

|

lef. NIVEL

= J
2do, NIVEL

| ESITVSCRETAL
Jer NVEL

ALDANA ALDAKA SILVIA

9 PALACIO MUNICIPAL
Gy, aeos 4. 47474 12121/474 74 121 00/ 474 74 204 01
{ ; m Judrez esq. Francisco Gonzalez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
\‘ Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gobomx




LAGOS

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA
DEPENDENCIA Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

s ' )| ET : : g
Planear, dirigir, coordinar y supervisar las acciones, programas y
estrategias de la Direccion de Turismo, a fin de promover el desarrollo
Objetivo turistico del municipio, fortalecer la atencidn al visitante, impulsar la
vinculacion con el sector publico y privado, y asegurar el cumplimiento
de la normatividad aplicable.

FUNCIONES

= Dirigir las actividades administrativas, operativas y de promocion de la Direccién de
Turismo.

= Elaborar y proponer planes, programas y proyectos en materia turistica.

» Coordinar campafias de promocion turistica del municipio.

= Supervisar la atencién e informacién brindada a visitantes y turistas.
Gestionar la participacion de la Direccion en eventos, ferias, exposiciones y
actividades turisticas.

= Establecer vinculacion con prestadores de servicios turisticos, camaras,
asociaciones e instituciones.

= Coordinar acciones interinstitucionales con dependencias municipales, estatales y
federales.

= Administrar y supervisar el uso de recursos humanos, materiales y financieros
asignados al area.

= Integrar informes de actividades, resultados y estadisticas turisticas.

=  Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable, asi como de los lineamientos
administrativos del Ayuntamiento.

= Proponer mejoras en procesos, programas y estrategias de desarrollo turistico.

* Las demas que le sean encomendadas por la superioridad, conforme a sus
atribuciones.

» Licenciatura en Turismo, Administracién, Mercadotecnia,
Gestion Cultural, Desarrollo Regional, Administracion Publica
o afin. (Preferente)

= Conocimientos en administracion publica municipal,
promocion turistica y organizacién de eventos.

» Manejo basico/intermedio de paqueteria Office y
herramientas digitales.

Perfil Académico
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= Planeacién y organizacion.

» Liderazgo y coordinacion de equipos.

= Toma de decisiones.

=  Gestion institucional.

. = Negociacion y vinculacion.

Habilidades laborales " Corgnunicacién efectiva oral y escrita.

= Resolucion de conflictos.

=  Seguimiento y evaluacién de actividades.

= Manejo de informacion y elaboracion de informes.

Responsabilidad.
Honestidad.

Compromiso institucional.
Pro actividad.
Disponibilidad.

Trato cordial y de servicio.
Iniciativa.

Respeto.

Trabajo en equipo.
Orientacion a resultados.

Actitudes

Brindar apoyo administrativo y de control documental a la Direccién de
Turismo, mediante la organizacion de agenda, atencién a usuarios,
manejo de correspondencia y seguimiento a tramites, para contribuir
al funcionamiento eficiente del area.

Objetivo

FUNCIONES

= Recibir, registrar, turnar y archivar correspondencia, oficios y documentacion de la
Direccion.

= Llevar el control de agenda, citas, reuniones y actividades del titular de la Direccidn.

= Atender llamadas telefénicas, mensajes y publico en general, canalizando asuntos al
area correspondiente.

» Elaborar oficios, memorandos, tarjetas informativas, minutas y demas documentos
administrativos.

» Integrar y actualizar expedientes fisicos y/o digitales.

= Dar seguimiento a tramites, solicitudes y asuntos administrativos de la Direccién.

* Apoyar en la logistica administrativa de reuniones, eventos y comisiones.
Controlar entradas y salidas de documentos para firma.

= Apoyar en la elaboracion de informes y reportes del area.

= Las demas que le sean encomendadas por la superioridad inmediata.
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= Bachillerato concluido, carrera técnica administrativa o afin.

(Preferente)
»  Conocimientos en archivo, redaccion de documentos y
Perfil Académico atencion al publico.
= Manejo de paqueteria Office (Word, Excel, correo
electrénico).

= Organizacién de documentos y agenda.
= Redaccién y ortografia.

Atencién al publico.

Comunicacion efectiva.

Seguimiento de pendientes.

Manejo de equipo de oficina.

Captura de informacion.

Discrecion en el manejo de informacion.

Habilidades laborales

Responsabilidad.
Orden.
Amabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Confidencialidad.
Respeto.

Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.

Actitudes

Desarrollar y ejecutar actividades técnicas de apoyo a la planeacién,
promocién, analisis y seguimiento de programas turisticos, generando
informacién y propuestas que fortalezcan el desarrollo turistico del
municipio.

Objetivo

FUNCIONES

= Recopilar, integrar y analizar informacién relacionada con la actividad turistica del
municipio.

* Apoyar en el disefio y seguimiento de proyectos, programas y estrategias de
promocion turistica.

» Elaborar reportes técnicos, estadisticas, fichas informativas y presentaciones.

» Proponer acciones de mejora en atencion al visitante, promocion y operacion
turistica.

= Apoyar en la elaboracion de diagndsticos y levantamiento de informacion de
atractivos/servicios turisticos.

= Dar seguimiento técnico a actividades, convenios o acciones coordinadas con otras
dependencias e instituciones.
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* Apoyar en la actualizacion de inventarios turisticos, directorios y bases de datos.

= Colaborar en la organizacidn de eventos y actividades especiales del area.

» Colaborar y participar activamente en las solicitudes de transparencia y del 6rgano
de control interno (ser enlace administrativo entre direcciones).

= | as demas que le sean encomendadas por la superioridad inmediata.

» Carrera técnica, licenciatura trunca o concluida en Turismo,
Administracion, Mercadotecnia, Gestion Cultural, Informatica,

. Desarrollo Regional o afin. (segln funciones reales)

Perfil Académico = Conocimientos en andlisis de informacién, elaboracion de

: reportes y apoyo a proyectos.

= Manejo de paqueteria Office (especialmente Excel y Word);

deseable manejo de presentaciones y herramientas digitales.

Andlisis de informacion.

Elaboracion de reportes e indicadores.
Planeacitn y seguimiento.

Redaccion técnica.

Manejo de bases de datos.
Organizacién de actividades.
Comunicacion efectiva.

Resolucion de problemas.

Habilidades laborales

Responsabilidad.
Proactividad.

Orden.

Compromiso.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Disposicion al aprendizaje.
Qrientacidn a resultados.

‘Actitudes
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de la Direccion de Turismo, mediante la captura, organizacion y
seguimiento de informacion y trdmites, para contribuir al
correcto funcionamiento del area.

Objetivo

FUNCIONES

= Capturar, registrar y actualizar informacién administrativa de la Direccién.

* Integrar, organizar y resguardar expedientes, archivos y bases de datos.

= Apoyar en requisiciones, control de materiales y seguimiento de suministros del
area.

* Elaborar formatos, relaciones, reportes y controles internos.

* Apoyar en comprobaciones administrativas y control documental de
eventos/actividades (cuando aplique).

» Dar seguimiento a oficios, solicitudes y tramites internos con otras dependencias.

= Apoyar en la elaboracién de informes mensuales, trimestrales o anuales.

= Mantener actualizado el control de correspondencia y archivo administrativo.

= Las demas que le sean encomendadas por su superior inmediato.

= Bachillerato concluido o carrera técnica en administracion,
contabilidad, informatica administrativa o afin.

Perfil Académico = Conocimientos basicos de archivo, control documental y
procesos administrativos.

= Manejo de paqueteria Office (Word, Excel, correo electronico).

= Captura y organizacién de informacién.
= Manejo de archivo fisico y digital.

= Elaboracién de reportes.

= Atencion y seguimiento de tramites.

Habilidades laborales Orden y control administrativo.
» Manejo de Excel basico/intermedio.
»  Comunicacion y coordinacion interna
= Responsabilidad.
= QOrden.
= Honestidad.
Actitudes = Puntualidad.

= Discrecién.

= Actitud de servicio.
= Trabajo en equipo.
= Compromiso.
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Brindar apoyo operativo
modulos de atencid i sz : ‘s
Objetivo cion y acciones de promocién de la Direccién

de Turismo, para contribuir al cumplimiento de los programasy
servicios del drea.

FUNCIONES

Apoyar en el montaje, desmontaje y logistica de eventos, actividades y médulos de
atencion turistica.

Trasladar, acomodar y resguardar materiales, mobiliario y equipo de la Direccion.
Apoyar en recorridos, operativos, ferias, exposiciones y actividades de promocién
turistica.

= Colaborar en la distribucién de material promocional e informativo.

Apoyar en tareas operativas de mantenimiento basico, orden y limpieza del area o
espacios de trabajo asignados (cuando aplique).

Informar a su superior sobre incidencias durante actividades operativas.

Atender indicaciones para el cumplimiento de actividades de campo.

* Las demas que le sean encomendadas por su superior inmediato.

» Secundaria o bachillerato. (segtn perfil autorizado del
puesto)

* Experiencia en apoyo operativo, logistica o atencién en

Perfil Académico eventos (deseable).

* Disponibilidad para trabajo de campo y apoyo en
actividades fuera de oficina (cuando aplique).

= Apoyo logistico y operativo.

= Trabajo en equipo.

» Qrganizacion de materiales.

=  Seguimiento de instrucciones.

idads » Capacidad de respuesta.
Habilidades laborales » Manejo basico de herramientas/equipo de apoyo (en su
caso).

®  Atencion al publico basica.

= Disponibilidad.

» Responsabilidad.
»  Actitud de servicio.
Colaboracion.
Respeto.
Puntualidad.
Compromiso.
Buena disposicion.
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2) Linea de sucesion (Orden Jerarquico)

Director(a) de Turismo
Secretaria

Tecnico Administrativo
Auxiliar Administrativo
Aucxiliar Operativo

Ll ol o e

3) Parrilla de reemplazo de la Direccion de Turismo

Puesto Titular Suplente 1 Suplente 2 Observaciones
AMEZQUITA Suplencia para
FAmioLA O SOTELO SILVA NORIEGA  continuidad administrativa
Director(a) CONCEPCION ALEJANDRO (Téc. y operativa; asuntos
ELIZABETH > . . )
) BERENICE Administrativo C)  estratégicos se informan a
(Directora) ; >
(Secretaria C) superioridad.
AMEZQUITA PADILLA
SOTELO RAMIRES mARis HERNANDEZ  Control de agenda,
SecretariaC CONCEPCION GUADALUPE (Aux KAREN oficios, atencion y
BERENICE " ALEJANDRA (Aux. seguimiento.

(Secretaria C) Administraivo) Administrativo)

CEDILLO PADILLA ALDANA ALDANA GUERRA BEJAR Suplencia enfocada a

Secretaria VIANEY SILVIA (Aux. EFRAIN (Aux. apoyo R
YADIRA(Secretaria) Administrativo) Operativo) documental/administrativo.
Técnico e ﬁﬁgﬁ'ﬁtﬂ;ﬁﬁiz CEDILLO PADILLA Apoyo en reportes,
Administrativo ffr';i‘;::: i VIANEY seguimiento, logistica y
- . ia) control de informacidn.
& Administrativo) Administrativo) YADIRA(Secretaria)
logistica; se
. GUERRA BEJAR CEDILLO PADILLA ALDANA ALDANA :‘:’;‘ :":;;3?’ 9
e EFRAIN (Aux. VIANEY SILVIA (Aux. e M
perativo Operativo) YADIRA(Secretaria) Administrativo) personal.
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Auxiliares administrativos (rotacién de respaldo)

Puesto Titular Respaldo 1 Respaldo 2
PADILLA
Auxiliar HERNANDEZ E{EI\IEI;I;E{;F:/IRAERI A CARRILLO PEREZ
Administrativo KAREN GUADALUPE ANGEL ENRIQUE
ALEJANDRA
PADILLA
Kl CARRILLO PEREZ gﬁﬁg%ﬁil n  HERNANDEZ
Administrativo ANGEL ENRIQUE GUADALUPE KAREN
ALEJANDRA
PADILLA
Auxiliar ginlifﬁgz)ﬁ& n  HERNANDEZ CARRILLO PEREZ
Administrativo GUADALUPE KAREN ANGEL ENRIQUE
ALEJANDRA
Auxiliar ALDANA ALDANA  CEDILLO PADILLA GUERRA BEJAR
Administrativo SILVIA VIANEY YADIRA EFRAIN

LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE TURISMO

Las lineas de comunicaciéon son las vias a través de las cuales es posible
intercambiar informacién interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas
dentro de la Direccién de Turismo para comunicar informacién entre el personal y/o
con otras Dependencias son las siguientes:

A 74

De manera personal, con oficios, memorandums y circulares presentados en
las oficinas de la Direccion de Turismo del H. Ayuntamiento de Lagos de
Moreno, Jalisco; ubicadas en Hidalgo #230, Col. Centro, C.P. 47400, Lagos
de Moreno Jalisco.

A traves de su linea telefénica Tel. (474) 746 56 22

De manera digital en los correos: turismo.lagos@ldm.gob.mx vy
turismolagosd@gmail.com .

» En redes sociales:

* facebook: Turismo Lagos de Moreno

e [nstragram. turismolagos

Y vV
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PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la
Dependencia a las y los nuevos empleados para ayudarles a integrarse al medio
de trabajo y tener un comienzo productivo. Es el conjunto de actividades que se
realizan con objeto de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos empleados en el
ambiente de trabajo y en el puesto.

En caso de que la Direccién de Turismo tenga un(a) nuevo(a) integrante en
su equipo de trabajo, debera presentarse el Programa de Induccién que debera
incluir lo siguiente:

Informacion que debera conocer el nuevo integrante

El personal de nuevo ingreso a la Direccién de Turismo debera recibir, al menos, informacion sobre
los siguientes temas:

1. Naturaleza y finalidad de la Dependencia
o Misién, visién, objetivo general y objetivos especificos de la Direccion de Turismo.
o Importancia de la Dependencia dentro de la administracién publica municipal.
o Principales servicios y actividades que realiza la Direccion.
2. Estructura organica y lineas de mando
o Organigrama de la Dependencia.
o Puesto que ocupa, jefe inmediato y, en su caso, personal a cargo.
o Relaciones de coordinacién internas y externas.
3. Funciones del puesto
o Objetivo del puesto.
o Funciones y responsabilidades asignadas.
o Alcances y limites de actuacion.
o Actividades prioritarias y periédicas.
4. Marco juridico y normatividad aplicable
o Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco.
o Cédigo de Etica y Conducta de los servidores publicos del municipio de Lagos de
Moreno, Jalisco.
o Reglamento Interno de las Condiciones Generales de Trabajo del municipio de
Lagos de Moreno
o Mision y Vision de la Direccién de Turismo Lagos de Moreno.
5. Procesos y procedimientos internos
o Forma de atencion al publico y a visitantes.
Tramite y seguimiento de oficios, solicitudes y reportes.
Manejo de archivo fisico y digital.
Elaboracion de informes, minutas, formatos y controles internos.
Procedimientos para eventos, actividades y apoyos logisticos (cuando aplique).

o 0o 0 o
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6. Atencion ciudadana y calidad en el servicio
o Protocolo de atencién al visitante/turista y ciudadania.
o Trato institucional, lenguaje adecuado y canalizacion de solicitudes.
o Manejo de quejas, dudas e incidencias.
7. Herramientas de trabajo
o Uso de equipo de oficina, correo institucional, paqueteria informatica y sistemas
internos (si aplica).
o Materiales y recursos asignados para el desempefio de funciones.
o Resguardo y uso responsable de bienes municipales.
8. Coordinacion interinstitucional
o Principales areas del Ayuntamiento con las que se coordina la Direccién.
o Relacién con prestadores de servicios turisticos, instituciones y organismos
externos (cuando aplique).
9. Seguridad, orden y disciplina laboral
o Horarios de trabajo, control de asistencia y puntualidad.
o Medidas basicas de seguridad en oficina y en campo.
o Conducta esperada dentro y fuera de eventos o actividades oficiales.
10. Transparencia, archivo y proteccién de datos
o Manejo adecuado de documentacion e informacién institucional.
o Confidencialidad de datos personales y uso responsable de informacion.
o Integracion y resguardo de expedientes conforme a la normatividad aplicable.
11. Imagen institucional y representacién
o Uso correcto de imagen institucional, papeleria y comunicacién oficial.
o Conducta y presentacion en actividades, eventos y atencién al publico.
o Protocolo basico de representacién institucional (cuando aplique).
12. Evaluacion y seguimiento
o Metas, actividades e indicadores del area (cuando aplique).
o Mecanismos de reporte y supervisién por parte del jefe inmediato.
o Retroalimentacién y mejora continta en el desempefio.

Responsable de la induccidn

La induccién del personal de nuevo ingreso estarad a cargo del titular de la Direccion de
Turismo o de la persona servidora publica que éste designe, quien debera proporcionar la
informacion necesaria para el adecuado desempenio del puesto.

Observacion

La informacion de induccion podrad complementarse con manuales, formatos, lineamientos
internos, reglamentos, directorios de contacto y demas documentos de apoyo que resulten
necesarios para el desempeiio de las funciones del puesto.
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez “Wtre. Helodoro Gémez

Chavez, azquez,
Presidente Municipal de Lagos inador General de
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