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1. DATOS GENERALES

1.1 Denominacion del Cargos Jefe de Oficina Promocidn Turistica

1.2. Clave y Denominacion del pussto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Promocidn Turistica

14 Subordinados Inmediatos: Personal Especdializado Promocion Turistica

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propasito del Puesto

Brindar apoye y atencidn a la industria turistica, asi como promover actividades y eventos que generen
derrama econdmica enla cudad.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Promocion de programas turisticos

=« Coordinar y asistir a las visitas de la industria turistica
= Disefio, impresion y entrega de la guia turistica anual.
=« Desarrolle y entrega de indicadores de su drea.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Asistir a ferias, convenciones y exposiciones.

= (Capacitarse en temas de promocion turistica.

« Colaborar con otras dreas de la subdireccidgn cuando sea requerido

2.2.3. Actividades Eventuales

=« Establecer el calendario de actividades y el plan de manejo de los recintos considerados patrimonio
cultural.

= Las demds funciones que le confiera expresaments su jefe directo.
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2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

Jefe de
Departamento
Promocian
Jefe de Oficina
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Turistica
|
Personal
Especializado
Promocian
T stics

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

= Conocimiento del sector turistico.

= Capacidad de andlisis de problemas

* Habilidad de expresidn oral y escrita.

=  Toma de decisiones

* Conocimientos de mercadotecnia

= Conocimiento basico de computacidn e Internet
*  Honestidad

= Responsabilidad

= Orden

= Disponibilidad para trabajar en equipo

=« Espiritu de servicio.

= En el ambito wristico preferentemente

* Conocimiento en anfitrionfa en eventos

* Conocimiento en la realizacion de proyectos especiales

3.3. Experiencia:

1afio en puesto similar.




