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INTRODUCCION.

En el presente Manual de Organizacion se expone a detalle la estructura administrativa, organica,
atribuciones, objetivos, funciones y perfiles de cada una de las unidades administrativas de la Direccién
General de Turismo.

La Direccion General de Turismo, elaboré el Manual de Organizacion para proporcionar, en forma ordenada,
la informacion bésica de la organizacion y funcionamiento como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas. Permite plasmar la misién
de la Direccién General en cada una de las direcciones que la integran, precisar las funciones encomendadas
evitando la duplicidad, omisiones y deslindando las responsabilidades correspondientes.

OBJETIVO DEL MANUAL.

Proporcionar la informacién necesaria a las unidades administrativas de la Direccion General de Turismo,
para la correcta ejecucion de las funciones y tareas, administrando eficientemente los recursos destinados.
Ademas, proveer los lineamientos para la planeacion operativa y la capacitacion del personal requerida.

FUNDAMENTACION LEGAL:

Con fundamento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 158 — Cy el inciso 1 fraccién | del articulo 158- U de la Constitucion Politica del Estado de
Coahuila de Zaragoza. Los articulos 24, 103 fraccion |, incisos 1, 114, 176, 181, 182y 183 del Cédigo Municipal
para el Estado de Coahuila de Zaragoza y lo establecido por los articulos 139 y 140 del Reglamento Interior
de R. Ayuntamiento de Torredn, Coahuila Vigente, y demas relativos. Aseverando en todo momento que el
presente Manual, no contraviene la Constitucion General de la Republica, la particular del Estado, los tratados
Internacionales vigentes en México, las leyes Federales y Estatales.

AMBITO DE APLICACION.

El Manual de Organizacion aplica al personal de base y de confianza asignados a la Direccion General de
Turismo.
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Direccion General de Turismo

Obijetivo del Puesto:
Promover y fomentar el desarrollo turistico y comercial de Torreén, mediante el disefio, coordinacién y

ejecuciéon de programas y acciones que despierten el interés de la comunidad local y foranea, por conocery

consumir los productos y servicios de la region.

Descripcidon del Puesto:
Nombre del Puesto: Direccion General de Turismo

Nombre de la Dependencia Direccién General de Turismo

Area de Adscripcion: Direccion de Turismo

A quien Reporta: Primera Autoridad Municipal

A quien Supervisa: Coordinaciones de area

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Amplia experiencia en el medio turistico y comercial, conocimiento de la

region y relaciones con el sector empresarial de la Laguna.

Habilidades: Buen trato, buena presencia, disponibilidad para viajar, don de mando.

Descripciones de Funciones del Puesto:
1. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de todas las unidades de la Direccion.

2. Intervenir ante organismos estatales y federales, para solicitar convenios de colaboracién, y apoyos
para preservar y fomentar las actividades y sitios de interés turistico del Municipio.
3. Crear proyectos detonadores de turismo, promover su realizacién y vigilar su correcto desarrollo.

4. Promover la comercializacion de productos realizados localmente a nivel nacional e internacional.
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5. Distribuir el presupuesto designado a la Direccién de Turismo y Comercio, en los diferentes
programas y proyectos, vigilando su correcta aplicacion.

6. Promover los atractivos turisticos de la ciudad, asi como los diferentes productos turisticos.

7. Elaborar estrategias de promocion adecuadas y estructuradas de tal manera que promuevan los
productos turisticos que se ofrecen.

8. Gestionar ante las instancias municipales y particulares para conseguir los elementos y espacios
necesarios de promocion.

9. Evaluarlos diferentes proyectos de promocion para conocer sus necesidades y generar estrategias
de apoyo para su crecimiento.

10. Comparecer ante la comision de ediles correspondiente, cuando este sea requerido.
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Coordinacion de Eventos Turisticos

Objetivo del Puesto:
Realizar la creacién y planificacion de eventos turisticos atendiendo a las necesidades de la ciudad y a los

recursos econémicos con los que se cuenta la DGT, asi mismo hacer alianzas con asociaciones,
desarrolladores de eventos, ciudades, etc. Comprender las necesidades de cada evento y apoyar para que se

realice de la mejor manera posible y genere derrama econémica en la ciudad.

Descripcién del Puesto:
Nombre del Puesto: Coordinacion de Eventos Turisticos

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Turismo

Area de Adscripcion: Direccién De Turismo

A quien Reporta: Direccion General de Turismo

A quien Supervisa: Auxiliar de eventos

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Experiencia en la creacion y logistica de eventos turisticos, congresos,

reuniones, ruedas de prensa, eventos deportivos, entre otros.

Habilidades: Buena presencia, Liderazgo, buena comunicacion comercial, importancia a los
detalles, conocimiento de protocolos, capacidad de improvisacién,
disponibilidad de horario, Creatividad y Flexibilidad, capacidad de

organizacion, gestion del tiempo y pasion por los eventos.
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Descripciones de Funciones del Puesto:
1. Crea y desarrolla eventos Turisticos de tal manera que promuevan los productos turisticos de la

region.

2. Da seguimiento y apoyo a los diferentes eventos y expresiones del municipio que puedan fungir
como un atractivo turistico.

3. Apoya en la logistica de los eventos que organiza la Direccion Generalde Turismo.

4. Asistir en el acondicionamiento de los espacios fisicos para la realizacién de los eventos, de acuerdo

a las 6rdenes de trabajo inherentes a la Direccién General de Turismo.

Organigrama

Coordinador de Eventos Turisticos
1 I

Auxiliar de Eventos I




CODIGO DGDI-MOR-01
Fecha de
Manual de Organizacion elaboracién:

Turismo No. de revision:

Fecha de revision:

Auxiliar de Eventos

Objetivo del Puesto:
Proporciona apoyo en la creacion y ejecucién de eventos turisticos. Gestiona las citas con /as y los

proveedores, desarrolladores de eventos y participantes. Reportar las necesidades de mobiliario, equipo,
publicidad, etc. para la elaboracion del evento. Mantener una bitacora de todos los eventos realizados con

imagenes, cantidad de participantes, impacto, etc.

Descripcién del Puesto:
Nombre del Puesto: Auxiliar de Eventos

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Turismo

Area de Adscripcion: Direccién General de Turismo

A quien Reporta: Coordinacion de Eventos Turisticos

A quien Supervisa: No aplica

Escolaridad: Técnica /Profesionista

Conocimientos: Manejo de paquete Office (Word, power point, Excel), capacidad de redaccion,

ortografia, conocimiento de sector turistico de Torredn, de proveedores de
eventos y conocimiento de protocolos

Habilidades: Buena presencia, excelente comunicacion comercial, importancia a los
detalles, conocimiento de protocolos, capacidad de improvisacién,
Creatividad y Flexibilidad, capacidad de organizacion, gestiéon del tiempo,

disponibilidad de horario.
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Descripciones de Funciones del Puesto:
1. Apoyar en planificacién y disefio de eventos.

2. Proponer nuevas ideas para eventos.

3. Comunicar el evento y promoverlo.

4. Mandar invitaciones a /as personas participantes.

5. Preparacion inicial: transporte, logistica, materiales, alojamiento

6. Colaborar con cadena de valory socios estratégicos.

10
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Coordinacion de Cadena de Valor

Objetivo del Puesto:
Atender de manera especificay concreta las necesidades y propuestas de la cadena de valor turistico (hoteles,

restaurantes, agencias, restaurantes, universidades, cdmaras, etc.)  con la finalidad de mantener una fuerte
sinergia y poder realizar estrategias en conjunto que beneficien la proyecciény promocién de Torredn y sus

productos turisticos de manera local, nacional e Internacional.

Descripcién del Puesto:
Nombre del Puesto: Coordinacion de Cadena de Valor

Nombre de la Dependencia Direccidon General de Turismo

Area de Adscripcion: Direccién De Turismo

A quien Reporta: Direccion General de Turismo

A quien Supervisa: Auxiliar de Planeacion e Infraestructura Turistica

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Experiencia en el ramo turistico y conocimiento del sector empresarial

(hoteles, restaurantes, agencias, etc.) de la comarca lagunera
Habilidades: Buena presencia, Liderazgo, buena comunicaciéon comercial, conocimiento de
productos y servicios turisticos, deteccion de necesidades, capacidad de

adaptacion y responsabilidad, pacienciay gestion del tiempo.

11
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Descripciones de Funciones del Puesto:

1.

Apoya en la vinculacion que debe existir entre todas las areas de la cadena de valor y turismo para
desarrollar de manera optima cada una de las funciones en pro del turista, a través de cursos y
capacitaciones.

Crear estrategias de colaboracion entre las empresas privadas (hoteles, transportes, restaurantes) y
camaras para atraer y mantener el turismo en la region.

Da seguimiento y apoyo a los diferentes eventos y expresiones del municipio que puedan fungir como
un atractivo turistico.

Evalla los diferentes proyectos de promocion, asi como festivales (culturales, deportivos, etc.) para
conocer sus necesidades y generar estrategias de apoyo para su crecimiento a través de la cadena de
valor.

Desarrollo de relaciones y alianzas estratégicas encaminadas al logro de los objetivos de la planeacion
turfstica.

Organigrama

Coordinador de Cadena de Walor
i I

awxiliar de Promocion Turistica
B F
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Auxiliar de Planeacidn e Infraestructura Turistica

Objetivo del Puesto:
Proporciona apoyo a la coordinacion de la cadena de valor agentando citas, desarrollando cursos, proyectos

y acciones derivadas del programa operativo anual. Ademas de verificar y dar seguimiento al cumplimiento
de los objetivos establecidos. Realizar recomendaciones en base a la informacién estratégica producida por

la Cadena de Valor.

Descripcién del Puesto:
Nombre del Puesto: Auxiliar de Planeacion e Infraestructura Turistica

Nombre de la Dependencia: Direccién General de Turismo

Area de Adscripcion: Direccién General de Turismo

A quien Reporta: Coordinacion de Cadena de Valor

A quien Supervisa: No aplica

Escolaridad: Técnica/ Profesionista

Conocimientos: Manejo de paquete Office (Word, power point, Excel), capacidad de redaccion,

ortografia, conocimiento de Torredn.
Habilidades: Formulacion de planes, estrategias, programas y proyectos turisticos, trabajo
en equipo, conocimiento del sector turistico — empresarial y comercial de

Torredn.

13
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Descripciones de Funciones del Puesto:

1.

2.

Apoyar el proceso de creacién y formulacion de planes turisticos.

Efectuar seguimiento a la gestion de infraestructura respecto a planes y proyectos en coordinacion
con las areas involucradas, con base en la ejecucion de los indicadores.

Apoyar el seguimiento del plan estratégico de Turismo

Apoyar la elaboracion de informes de gestion internos y externos.

Realizar la recopilacion y procesamiento de la informacion estratégica producida por las areas,
elaborar y analizar las estadisticas requeridas y plantear recomendaciones de acuerdo con los
resultados.

Apoyar el desarrollo de las demas actividades relacionadas con monitoreo y evaluacién que sean

requeridas

14



CODIGO DGDI-MOR-01

Fecha de
Manual de Organizacion elaboracién:

Turismo No. de revision:

Fecha de revision:

Coordinacion de Medios y Redes

Objetivo del Puesto:

Investigar las preferencias del publico y descubrir las tendencias actuales. Asi como, planificar, crear,

implementary dar seguimiento a los contenidos a través de los diferentes medios de comunicacion, asi como

la redaccién, disefio y administracion de las estrategias digitales de la Direccion de Turismo. Creacion y

Promocion de contenido turistico, eventos propios de la direccion y actividades turisticas.

Descripcidon del Puesto:
Nombre del Puesto:

Nombre de la Dependencia
Area de Adscripcion:

A quien Reporta:

A quien Supervisa:
Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Coordinacion de Medios y redes

Direccién General de Turismo

Direccién De Turismo

Direccion General de Turismo

No aplica

Profesionista

Manejo de medios de comunicacion, fotografia, disefio, redes sociales y
elaboracién de videos, impresos o requerimientos promocionales de DGT.
Habilidad para construiry responder mensajes en diferentes formatos para RS,
Conocimiento de disefio, sitios web, marketing digital y redes sociales.
Excelente redaccion, ortografia y comunicacién. Gusto en estilo de disefio,
combinacion de colores y formatos. Gestion del tiempo y planificacion de

objetivos.

15
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Descripciones de Funciones del Puesto:
1. Creacién de contenido para eventos, promocion turistica, impresos, contenido multimedia, etc.

2. Investigar cuales son las preferencias de la audiencia, target turistico

3. Descubrir las tendencias actuales y aplicarlas a los medios de difusién

4. Disefio y coordinacion del plan de medios para la comunicacion de los productos turisticos en los
distintos canales.

5. Comunicacion de las campafias de Turismo, ruedas de prensay boletines informativos

6. Participacién en ferias y eventos para promocionar la ciudad.

16
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Auxiliar de Administracion (asistente DG)

Objetivo del Puesto:
Asistir a la Direccién General con las funciones administrativas, de gestion documental, de informacién y de

la comunicacion entra las diversas dependencias y coordinaciones. Realizacidn reportes, manejo de agenda

y citas.

Descripcién del Puesto:
Nombre del Puesto: Aucxiliar de Administracion

Nombre de la Dependencia Direccidon General de Turismo

Area de Adscripcion: Direccién De Turismo

A quien Reporta: Direccion General de Turismo

A quien Supervisa: No aplica

Escolaridad: Técnica /Profesionista

Conocimientos: Administrativos, finanzas, manejo de paquete Office (Word, power point,

Excel), capacidad de redaccién, ortografia, conocimiento de Torredn,
conocimiento de protocolos de reuniones y manejo de agenda.

Habilidades: Trabajar de manera organizada, excelente habilidad para comunicacion oral y
escrita, saber hacer frente a imprevistos, discrecién, capacidad de resolucion,

atencion al detalle excelente imagen, manejo y disponibilidad de horario.

17
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Descripciones de Funciones del Puesto:

1.

2.

Realizar los tramites necesarios en presidencia para gestién o agilizacion de proyectos
Recolectar informacion, revisar, analizar y redactar documentos.

Coordinar las reuniones o entrevistas tanto con directivos, proveedores, personal y clientes.
Actualizacién y mantenimiento de la informacion en la base de datos de la Direccion de Turismo.
Realizar reportes de gastos y de material de oficina cuando es necesario.

Resolver cualquier problema de caracter administrativo.

Responde y organiza llamadas y correos electrénicos.

18
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Coordinacion de Administracion y Contabilidad
Obijetivo del Puesto:

Coordinar todas las actividades administrativas con el fin de asegurar una efectivo ingreso, distribucién y uso
de los recursos materiales y financieros, asegurar la competencia del personal y la realizacion de sus
funciones en apego a los requisitos de la DGT; asi como garantizar una comunicacién interna y externa
eficiente y promover la cultura de la calidad y optimizacion de recursos con todo el personal e incentivar la

mejora continua.

Descripcidon del Puesto:
Nombre del Puesto: Coordinacion de Administracion y Contabilidad

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Turismo

Area de Adscripcion: Direccién General de Turismo

A quien Reporta: Direccién General de Turismo

A quien Supervisa: No aplica

Escolaridad: Profesionista

Conocimientos: Experiencia contable, manejo de informes financieros, nomina, gestion de

recursos, manejo de paquete Office (Word, power point, Excel), capacidad de
redaccion, ortografia, conocimiento de Torreon.

Habilidades: Aptitudes para llevar registros, capacidad de priorizar tareas, capacidad de
sintesis y analisis, atencién al detalle, gestion de tiempo, seleccion de

proveedores, seguimiento y atencidn a procesos.

19
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Descripciones de Funciones del Puesto:

1.

Realizar los tramites necesarios en presidencia para gestion o agilizacion de proyectos en tiempo y
forma.

Recolectar informacion, revisar, analizar y redactar documentos con oportunidad.

Prevision de recursos para desarrollo de proyectos.

Entrega de reportes de manera semanal.

Balance y analisis de recursos y presupuestos.

Facilitar la informacion financiera, reportes de comprobacidn de gastos, viaticos, proveedores, etc. en
tiempo oportuno antes y después del evento.

Asistir con la relacién de gastos, nomina, datos financieros, etc

20
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Auxiliar de Promocién Turistica
Obijetivo del Puesto:
La funcion principal es proporcionar al publico, especialmente visitantes y turistas, informacion precisa sobre

la ciudad de Torreon Coahuila, asi como de las diversas actividades y eventos que en ella se realizan. Entre
los temas de informacién se encuentran alojamiento, tours, sitios turisticos y de entretenimiento/ocio,

restaurantes, museos, actividades deportivas, transporte, etc.

Descripcidon del Puesto:
Nombre del Puesto: Auxiliar de Promocién Turistica

Nombre de la Dependencia: Direccion General de Turismo

Area de Adscripcion: Direccion General de Turismo

A quien Reporta: Direccién General de Turismo

A quien Supervisa: No aplica

Escolaridad: Técnica/ Profesionista

Conocimientos: Manejo de paquete Office (Word, power point, Excel), capacidad de redaccion,

ortografia, conocimiento de Torreodn.
Habilidades: Facilidad de palabra, paciencia, excelente trato y atencion comercial, carisma

Descripciones de Funciones del Puesto:
1. Apoyar en la promocién al publico, especialmente visitantes y turistas.

2. Brindar informacion precisa sobre la ciudad, areas turisticas y actividades.

3. Facilitar la informacién sobre alojamiento, tours, sitios de entretenimiento y ocio, actividades
dirigidas, transporte, etc.

4. Asesorar al publico sobre las actividades disponibles que como turista pueden realizar, asi como

indicarles monumentos, enclaves o eventos de interés.
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Si por exigencias de construccion gramatical, enumeracion, orden u otra circunstancia, el texto de este

documento emplea el género masculino, debera interpretarse ello en sentido igualitario, de modo que
prevalezca la equidad entre géneros.
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