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I. AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 40 fracción II de Ia Ley de Gobierno y Ia

AdministraciOn PübHca Municipal del Estado de Jalisco, en relación con los

ArtIculos 115 fracciOn II de Ia ConstituciOn Politica de los Estados Unidos

Mexicanos y 77 fracción II de Ia Constitución PolItica del Estado de Jalisco, se

expide el presente Manual de OrganizaciOn y Operaciones de Ia Coordinación

de Turismo con Ia autorizaciOn del C. Presidente Municipal de El Arenal,

Jalisco, el cual contiene informaciOn referente a Ia estructura y funcionamiento

de esta dependencia y tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e

inducciOn para el personal que labore o pretenda laborar en ósta area del

Ayuntamiento.

NJ

Prof. Alejandro Oqa OIdana.
Presidente Municip.
APROBO.

4 - —

Lic. Juan lnacf rHëTh&siIlo Covarrubias.
Dir. PlaneaciOn, Seguimiento y EvaluaciOn.
REVISO.

ELABORO.
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INTRODUCCIÔN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia Ia expediciOn del Manual de
OrganizaciOn, por lo que se emite este manual que documenta Ia organización
actual de Ia Coordinación de Turismo del H. Ayuntamiento de El Arenal,
Jalisco, presentado de manera general Ia normatividad, estructura orgánica,
organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le
permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedará al resguardo de Ia Secretarla General del H.
Ayuntamiento; las revisiones y actualizaciones se harán anualmente, de
requerirse antes de lo señalado, se deberá de solicitar a Ia Secretarla General
y a Ia misma CoordinaciOn de Turismo.
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Ii- ANTECEDENTES

La necesidad de contar con un nivel de organizacion que permita

responder de mejor manera a las exigencias y necesidades cudadanas y sobre

todo prestar mejores servicios y efectividad en el actuar de cada area del

ayuntamiento, nos obliga a contar con herramientas e instrumentos que

formalicen las funciones y organizaciOn de cada area, al inicio de Ia actual

administraciOn, nos encontramos con una notable carencia de informaciOn y

datos, aunado a lo anterior ninguna area del ayuntamiento de 2009 — 2012

entregO documentos formales de Ia actuaciOn y organización de las mismas,

razón que motiva Ia elaboración del presente documento el cual deberá ser

registrado en las plataformas püblicas digitales y en los acervos de este H.

Ayuntamiento de El Arenal, Jalisco como legado para futuras generaciones de

servidores püblicos.
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IN.- OBJETIVO

La CoordnacöOn de Turismo del H. Ayuntamiento de El Arenal, Jalisco,
tiene el objetivo de coordinar los trabajos de los entes y prestadores de
servicios turIsticos en el municipio, mediante Ia gestiOn y promoción y entre los
diversos sectores y dependencias gubernamentales, asimismo generar
promotores turIsticos profesionales y contribuir al desarrollo económico del
Muncipio.
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IV.- MISION, VISION Y VALORES

MISION

Dirigir acciones consensadas que estimulen Ia participación de Ia sociedad el
gobierno y el sector privado en Ia büsqueda del desarrollo sustentable del
sector turIstico a través de una poiltica dinámica e integrada de planeación,
fomento, promociOn e impulso al desarrollo de Ia oferta y operaciOn de los
servicios turIsticos, contribuyendo asI al mejoramiento de Ia calidad de vida de
los habitantes del municipio.

VISION

Lograr posicionar estratégica y competitivamente al municipio de El Arenal,
Jalisco, en los mercados turIsticos de Jalisco, integrándolo como un destino
atractivo y seguro, con servicios de calidad, que contribuyan al fomento de
nuevos empleos y a Ia captación de ingresos que impulsen el desarrollo
econOmico, social, cultural y natural de Ia region, en beneficio de las presentes
y tutu ras gene raciones.

VALORES

• Servir a los ciudadanos con profesionalismo, honestidad, capacidad y
vocaciOn de servidores püblicos responsables.

• Desempeñar nuestra responsabilidad de servidores püblicos con sentido
human Istico. Servir con atención basada en Ia Etica y el contacto directo
con los ciudadanos.

• Nuestro compromiso se resume en lograr ser un gobierno y una
administración püblica municipal, coma lo exige una sociedad abierta,
movilizada, participativa y democrática. Con Ia visiOn de un futuro que
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nos compromete a todos para lograr mejores condiciones de vida en un
ambiente de desarrollo social seguro, en donde Ia equidad entre
hombres y mujeres, sea Ia premisa de Ia justicia social que todos
anhelamos.

V.- MARCO JURIDICO

Este ordenamiento se expide con apego a lo dispuesto por el artIculo 115 de Ia
Constitución PolItica de los Estados Unidos Mexicanos, el artIculo 77 de Ia
Constitucián Poiltica del Estado de Jalisco; el artIculo 40 fracción II de Ia Ley
del Gobierno y Ia AdministraciOn Püblica Municipal del Estado de Jalisco y el
ArtIculo 55 Fracciones I y XV de Ia Ley para los servidores püblicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

ESTRUCTURA ORGANICA

1 Coordinación de Turismo del municipio de El Arenal, Jalisco.

1.1 Auxiliar administrativo.
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VI.- ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de Ia Coordinación de Turismo del H.
Ayuntamiento de El Arenal, Jalisco, se deben establecer en el respectivo
Reglamento que regula Ia organización del Gobierno y AdministraciOn Püblica
Municipal de El Arenal, Jalisco y a falta del mismo, en las siguientes
atribuciones que par mandamiento del C. Presidente Municipal se establecen
como obligatorias para todos los funcionarios auxiliares del ayuntamiento:

1. Coadyuvar al desarrollo de las poilticas püblicas acerca del turismo y el
fomento cultural en el municipio, de acuerdo con el Plan Municipal de
Desarrollo, los programas que de éste se deriven y las directrices que se
establezcan con este propósito, procurando Ia congruencia entre las
acciones a su cargo y los objetivos y prioridades de dichos
ordenamientos.

2. Coordinarse con los demás funcionarios y dependencias para el mejor
desempeño y logro de los objetivos trazados.

3. Analizar e implementar, en su caso, los sistemas y procedimientos que
sean necesarios en las areas de su competencia, asI coma estudiar y
perfeccionar los ya existentes, supervisando su adecuado
fu ncionam ie nto.
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VII.- ORGANIGRAMA

Coordinador
de Turismo

Auxiliar
[4dministrativ
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VIII.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

1.- Puesto: Coordinador de Turismo.

Jefe Inmediato: Director de Fomento Cultural.

Objetivos del Puesto:

Fomentar el trabajo en equipo junto con los prestadores de servicios, mediante
Ia gestion, promoción y coordinación entre los sectores y las dependencias de
Gobierno Federal, Estatal y Municipal, asi como generar promotores turIsticos
profesionales, para desarrollar e impulsar el turismo, asI como contribuir al
desarrollo económico del Municipio de El Arenal, Jalisco.

Funciones del Puesto

a) Ser enlace entre los prestadores de servicios y los diferentes niveles de
Gobierno.

b) Realizar gestiones para el beneficio de los centros turIsticos.

c) Apoyar en Ia creaciOn de nuevos productos turIsticos y el desarrollo de
los diferentes sitios con vocación turIstica.

d) Fomentar y apoyar en Ia realizaciOn de proyectos ejecutivos para los
diferentes productos turIsticos del Municipio.

e) Representar al Presidente Municipal en eventos polIticos, administrativos
y sociales, cuando este mismo, asI lo disponga.

f) Y desarrollar todas aquellas actividades o funciones inherentes al area,
que sean encomendadas por el Presidente Municipal. E
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Educación que requiere el puesto:
Licenciatura en Turismo, licenciatura en AdministraciOn, carrera tOcnica en
turismo, carrera at In.

Conocimientos que requiere el puesto:

• Formulación y evaluaciOn de proyectos.
• Diseño y evaluaciOn de proyectos y programas.

Conocimiento de informática.
• Conocimiento de reglamentos aplicables al area.
• Planeación estratégica, convencional y participaUva.
• Administración en general.

Habilidades:
Liderazgo
Don de servicio

• Iniciativa
Toma de decisiones
Facilidad de palabra
Capacidad de gestion

• Habilidad en relaciones humanas
• Trato cordial

2.- Puesto: Auxiliar administrativo.

Jefe Inmediato: Coordinador de Turismo.

Objetivos del Puesto:

Auxiliar al Coordinador de Turismo en las siguientes funciones:

Funciones del Puesto

a) Atender con profesionalismo y sentido humano al püblico en general y a
los funcionarios püblicos.

b) Realiza capturas y organiza expedientes de proyectos y acciones
turIsticas.

c) Auxilia como staff en Ia organización y logIstica de eventos.

d) Colabora en las acciones transversales con otras areas del
ayuntamiento que le asigna su superior inmediato o el coordinador de
las areas de desarrollo.
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e) Desarrollar todas aquellas activdades o funciones inherentes al area,
que sean encomendadas por el Coordinador de Turismo.

Educación que requiere el puesto:
Bachillerato, estudios de turismo deseables.

Conocimientos que requiere el puesto:
• Manejo de Sistemas de Computo
• Dominio de paqueterla básica
•Facilidad de Palabra
•Formación administrativa deseable

Habilidades:

Templanza

Paciencia para trabajar bajo presiOn

Honestidad y Responsabilidad.

Creatividad.

Amabilidad y buen trato.

IX.- HOJA DE PARTICIPACION

La elaboración del presente manual estuvo a cargo del C. José Luis Sandoval
Flores Coordinador de Turismo del H. Ayuntamiento de El Arenal, Jalisco, en
Ia Administración Municipal 2012-2015.

C. JOSJ NDOVAL FLORES
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