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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES PUBLICAS DEL H.

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE QUITUPAN, JAL.,
ADMINISTRACION 2012-2015

Departamento Turismo
Carlos Ortega Ceron
Actual Director
Edad: 29 arios
Grado de Estudios: licenciatura en Derecho
DESCRIPCION DEL PUESTO
Fecha de elaboracion: Agosto 4 de 2013.
1. IdentificaciOn
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1.1. Nombre del puesto Director de Turismo

1.2. Departamento o area | Departamento de Turismo

1.3. Persona(s) en el Carlos Ortega Ceron

puesto

1.4. Numero de mujeres 0

1.5. Numero de hombres 1

1.6. Fundamento legal Reglamento del Gobierno y de la administracion
Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Quitupan, Jalisco, Titulo Cuarto, Capitulo 1.

2. OrganizaciOn

2.1. Responsable superior Iraldo Contreras Aguilar
2.2. Responsable inmediato Rogelio Contreras Godoy
2.3. Puestos sobre los que tiene 1

responsabilidad

2.3.1. Nombre del puesto Auxiliar de Turismo
2.3.2. Numero de ocupantes 1

2.3.2.1. Numero de mujeres 0

2.3.2.1. Numero de hombres 1

3. Objetivo del Puesto
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Promover el desarrollo turistico del municipio, fortalecer sus capacidades de
gestion, fomentar la promocion en el gobierno local y la region y asi
contribuir e impulsar la infraestructura orientada a las areas de oportunidad
para generar acciones que permitan alcanzar el desarrollo turistico del
municipio.
4. Funciones del Puesto
a) Informar y orientar al publico en general del acervo cultural, historico y
natural de nuestro municipio.
b) Aprovechar el sector turistico como fuente de crecimiento de prestacion
de servicios para la creacion de nuevos empleos y derrama econémica.
c) Fomentar las expresiones artisticas, culturales y tradiciones asi como la
promocion de nuestro patrimonio cultural.
d) Elaborar paquetes y productos turisticos de nuestro municipio en las
ferias de promocion y fomento en las ferias regionales y tianguis turisticos
nacionales.
e) Publicar y mantener la pagina de turismo actualizada con los servicios y
productos que ofrece el municipio.
f) Acudir a las reuniones del Consejo de Promocion y Fomento Turistico
Sierra Halo - Volcanes para promover, desarrollar y financiar nuevos
productos.
g) Vincular con actores que favorezcan el desarrollo turistico del municipio.
h) Apoyar e impulsar los servicios y artesanos para promover sus productos.
5. Caracteristicas Técnicas
5.1. Materiales necesarios e Computadora y Camara fotografica para
para el desempeiio del elaborar nuevos productos turisticos.
puesto e Paqueteria que incluye Adobe Software, Movie
Maker y
Microsoft Office 2007 o 2010.
¢ Papeleria: Hojas bond tamano carta, oficio, y
tabloide; hojas de opalina de grosor 1y 3
tamano carta; hojas ledger.
e Engrapadora expandible.
e Pluma azul.
e Lapiz.
e Sacapuntas.
e Goma borrador.
e Escritorio.
¢ Silla
5.2. Equipos que son * Marca-textos.
necesarios para el * Regl"ador de VOItaJe' Libertad #42 C.P. 49570
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e Conexion a internet.
e Impresora laser a color y blanco y negro.

B e Impresora de inyeccion de tinta a color
desempefio del puesto (preferentemente con sistema de tinta continuo)
e Monitor CRT o LED para la visualizacion
optima de imagenes y distorsion de color cero.

e Teléfono normal.

e Apoyo mutuo de los Directores de Cultura,
Museo, Comunicacion Social, Tesoreria e
Informatica.
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5.3. Personal adicional
necesario para el
desempeno

del puesto

6. Responsabilidades por Asumir

6.1. Responsabilidades e Mantener actualizada la pagina por lo menos 1 vez
al mes.

e Publicar informacion en el menor tiempo posible
posterior a su generacion en el maddulo de
informacion turistica.

e Responder al publico en general toda informacion
turistica del municipio que soliciten.

e Asistir a las reuniones mensuales del
COPROFOTUR Sierra Del Tigre.

e Gestionar los recursos necesarios ante
COPROFOTUR o

Secretaria de Turismo del Estado para promocion de
recursos y programas.

6.2. Autoridad Vigilar y mantener la informacion de difusion y
promocion en los lugares y paginas autorizados por
el departamento de turismo.

7. Contactos

7.1. Internos Extension 118

7.2. Externos quitupanturistico@gmaol.com
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8. Condiciones de Trabajo

8.1. Turno y horario

8.1.1. Horario Lunes a Viernes, de 9:00 a 15:30 horas.
8.1.2. Turnos u horarios Por las tardes cuando se requiere.
especiales

8.1.3. Viajes Frecuentes y necesarios cuando exista

capacitacion.

8.2. Retribuciones

8.2.1. Salario base $5,600 mensuales.
8.2.2. Pluses Ninguno.
8.2.3. Beneficios sociales Ninguno.

8.3. Esfuerzo y entorno

Nada | Poco | Medio | Alto | Observaciones
Fisico Posicion X
Pesos X
Otros X Especificar mirada
durante horas a la
pantalla de la
Esfuerzo computadora.
Psicologico | Concentracion X Requerida
Carga X
emocional
Entorno | Enfocar exposicion a X
de condiciones desagradables
trabajo
Especificar peligros X

8.4. Aptitudes fisicas
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Coordinacion

X

Coordinacion vista - pluma anotaciones
para colocar las evidencias

Sensoriales X
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Mixtas X Administracion del tiempo.
9. Competencias Requeridas
No Escaso | Adecuado | Experto | Observaciones
Aplica
Cognitivas Conocimientos X Entendimiento de
Conocimientos | generales responsabilidades
y
especificaciones
de las actividades
gubernamentales,
principalmente de
la informacion.
Conocimientos X Manejo de
teoricos del computadora y
puesto software
Tecnologias del X Manipulacion de
puesto software.
Idiomas X Espanol
Procedimentales | Método / X
Saber hacer organizacion /
respeto a las
consignas
Gestion del X
tiempo /
productividad
Gestion del X
equipo /
delegacion /
mediacion
Calidad / X Alta calidad
seguridad / requerida.
eficacia / q
fiabilidad
Comunicacion / X Capacidad para
peda_go:qlla / interactuar con
§°“V'CC_'9“C{ trabajadores
ormacion de Pt ;
conceptos / 2:&':‘;:33&%;@ #4 C.P. 49570
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necesidades amable
estrategia y pedagoégicamente.
Actitudinales Profesionalidad X X Trabajos con
Saber estar /rigor Calidad profesional
requerida.
Lealtad / sentido X
de los valores /
ética
rigor X
Autonomia /
sentido de la
responsabilidad/
juicio
Dinamismo / X Disponibilidad
reactividad / para mejorar e
voluntad / innovar los
disponibilidad procesos de
informacion
requerida.
Liderazgo / X
motivacion /
carisma
Sociabilidad / X
espiritu de
equipo
/ entrega
Accesibilidad / X Capacidad de
capacidad de atender a los
escuchar / trabajadores y sus
tolerancia problematicas con
la informacion.
Adaptabilidad / X La presion en los
resistencia al trabajos a
estrés / entregar genera
flexibilidad estrés, mismo que
el trabajador (en
este puesto) debe
saber encausar.
Anticipacion / X
intuicion /
pragmatismo /
sentido
practico/légica
Creatividad / X Alto nivel de
inventiva creatividad
requerido.
Iniciativa / X Proponer y estar
aceptacion de dispuesto a
riesgos recibir criticas,
sugerencias, etc.
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