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[il.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion |l, lii, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccién lll, 41 Fracciones | y V' y 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, v demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccién de Turismo, el cual coritiens" informacion referente a su
estructura de organizacion, funmonamlento Y Eas atnb" .hes del area\y tiene como objetivo

LC Juan T res Bnones -
Oficia Mayor

REVISO .

 LidBolando Uribé Pérez
Director General de Planeacidn

Lic: o Noel Andrew Correa

D:rector d? Turismo

tario Municipa

01-Enero-2020 Lic. Jose Alfredo 2019 24
Escalona Arias
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V.- INTRODUCCIGON

El presente manual constituye una fuente formal de informacion y orientacién acerca de la
forma correcta de ejecutar las actividades propias del trabajo realizado por el personal adscrito
a esta Direccién de Turismo. o :

El Manual de Procedimientos de Ia Direccién de Turismo tiene como propodsito fundamental,
precisar el método para realizar las funciones & cada una de las unidades administrativas gue
la integran, a fin de evitar duplicaciones y determinar responsabilidades de los mandos medios
Yy superiores, asf como del personal que colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia
en el trabajo, a fin de que se presten servi-éib_s__ con la calidad que los Cuautienses requieren.

Considerando que el turismo constituye una actividad importante para el desarrollo del
Municipio, el Ayuntamiento promovéra el crecimiento economico sustentable en este ambito,
preservando el entorno histérico cultural y difundiends sus atractivos. Por lo cual, la. Direccion
de Turismo, es la encargada de ‘establecer bases de coordinacion con otras Dependencias y
Entidades de la Administracion Ptblica Federal, Estatal y Municipal, tanto del Estado de México
como de cualquier otro Estado de la Republica, asi como celebrar convenios con aprobacién
del H. Ayuntamiento con di's:'t"i"ﬁ'tbs'-pé’i:sés_.a fin de:-promover, fomentar, difundir y fortalecer el
sector turistico del Municipio. R T

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de trémites y el desarrolio de una politica de
calidad. T A A AT
A su vez este manual establece los fundamentos, lineamientos, funciones, alcances y
procedimientos de esta Direccién, de la administracion municipal 2019 - 2021,

C. Jeslis Corona Damian
~ Presidente Municipal .
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

IGNIFICAD

Indica el princ.ipio o el fin del fluio,

. ' ' uede ser accion o lugar, ademas
( ) INICIO O P g

NOMBRE

se uUsa para indicar una unidad

TERMINACION administrativa o persona que recibe
o & proporciona informacion,
: o Describe las funciones que
e desempefian las personas involucradas
ACTIV?DAD en el procedimienio,

Representa un documento, formato o
cualguier, gue se recibe, elabora o

T DOCUMENTO envia,

indica un punto’ dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision enire

.DEC§S¥ON O | dos o mas alternativas;
ALTERNATIVA

Indica que se guarda un documenio,
producto, insumo durante un periodo

ARCHIVO TEMPORAL | oducto, in

Indica que se guarda un documento,
producto, © 7 insumo de forma

D | ARCHIVO DEEINITIVO | Prodecte.

Denocta la direccion y el orden'en  los
. pasos del proceso. Indica el movimiento
DIRECCION DE FLUJO | de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizontal
Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente. Dentro del simbalo
CONECTOR DE se utilizara un nlmero arabigo gue
: ' indicara la actividad a la cual continua
PAGINA el diagrama.
Representa una conexion enlace de
una parte del diagrama de fujc con otra
CONECTOR parte lejana del mismo, utilizando para
su  conexidn  nUmeros  arabigos,
indicando la actividad con la gue se
debe continuar.
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VHI.- ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA.

1. Objetivo :

Establecer los criterios y procedimientos que deberé operar la Direccién de Turismo para
brindar el servicio de recepcion, registro de correspondencia que soliciten vy requiera la
cludadania. :

Propoésito: :
Organizar y controlar mejor el trabajo y-durante su realizacién se pueden tener puntos de
comparacion entre lo que se quiere y lo que se esta haciendo.

2. Alcance:
El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccién de
Turismo: - I S ST R

3. Referencias:-

Ley de Turismo - -

Pian Estatal de Turismo
Plan Nacional de Turismo

4. Politicas:
Se debera contar con la respuesta de la peticion en tiempo y forma.

Definiciones: * = SR LR S .
Recibe diariamente correspondencia de instituciones y organismos publicos, privados y de
diversas empresas.

5. Metodo de Trabajo:
-Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Conia finalidad de especificar la elaboracion de atender la correspondencia del H. Ayuntamiento
de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento

1.- Atender la correspondencia recibida.

| RESPONSABLE L ACTIVIDAD .
. La secretaria recibe, revisa y coloca el sello de recepcioén
Secretaria 1 . X
al-documento y lo entrega al Director.
Director de Turismo 5 Director analiza el documento para su inmediata atencion
. y/o respuesta.
‘Secretaria” Lg secrefaria..agenda ;ie_ acuerdo a ia _,_m_gtruccxo_n___def_
T : ___ Director para darle seguimiento.
Secretaria 4 | Se requiere contestacion.
Secretaria - 5 | Seturna al area interesada. e
Se registra documento a la carpeta de correspondencia
Secretaria 6 | digital y procede a archivarlo en la carpeta fisica que

corresponde el asunto.
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IX.- CAPACITAR AL PERSONAL QUE BRINDA UN SERVICIO TURISTICO.

1. Objetivo

Conocer la forma en que las organizaciones pueden adquirir una ventaja competitiva con base en su
persenai.

2. Propésito:
Atender y brindar nuestros mejores servicios para satisfacer las necesidades de nuestros clientes ¥ proponer
servicios de mayor calidad, efectividad y flexibilidad. _

3. Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacién'general para todo el personal de la Direccién de Turismo
para tener un desempefio hacia el turista.

4. Referencias:

Ley de Turismo -, _
Plan Estatal de Turismo-
Plan Nacional de Turismo

5. Politicas: |
Autoridades auxiliares, estudiantes y publicos en general.

6. Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por: )

CAPACITAR AL PERSONAL QUE BRINDA UN SERVICIQ TURISTICO Capacitacidn es el conjunto de
actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del
personal de todos los niveles para que desempefien mejor su trabajo. '

7. Método de Trabajo:
Simbologia '
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con ta finalidad de especificar la capacitacién del personal del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos
se establece el siguiente procedimiento

2.- CAPACITAR AL PERSONAL QUE BRINDA UN SERVICIO TURISTICO.

RESPONSABLE  ~  No.| G

Secretaria 1 Se hace peticion via ofi

Secretaria 2 | Se Recluta jovenes del Servicio social
Historiador 3 | Capacitacion al personal
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Xl.- AUTORIZACION DEL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA ANTIGUA ESTACION DEL TREN

INTEROCEANICO Y MUSEO VIVENCIAL 279

1. Objetivo
Ofrecer calidad en los espacios, a través de la eficiencia y eficacia de los recursos con los que dispone.

2. Proposito:
Brindar areas adecuadas para el esparcimiento, la recreacion, lo artistico y cultural.

3. Alcance:
Favorecer relaciones humanas de esparcimiento

4. Referencias:

Ley de Turismo

Plan Estatal de Turismo

Plan Nacaonal de Turlsmo .

5. Po!sticas _
Publicos en generai

6. Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
AUTORIZACION DEL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA ANTIGUA ESTACION DEL TREN INTERQCEANICO

Y MUSEO VIVENCIAL 279, solicitar a las diversas Dependencias de la Administracion Publica Municipal los
apoyos necesarios con motivo de su actividad, de personal de vigilancia, de equipos o de servicios.

7. Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo




DIRECCION
DE TURISMO

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

CLAVE: MP-DT-2019

MANUAL DE POLITICAS Y

EMISION: 01

PROCEDIMIENTOS

Pagina 18 de 24

DESARROCLLO

Con fa finafidad de AUTORIZAR DEL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA ANTIGUA ESTACION DEL TREN
INTEROCEANICO Y MUSEO VIVENCIAL 278 del H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se establece el siguiente

procedimiento.

4.- AUTORIZACION DEL USO DE LAS INSTALACIONES DE LA ANTIGUA ESTACION DEL TREN INTERCCEANICO

Y MUSEQ VIVENCIAL 279
Secretaria 1 Se recnbe el oftcso de sohcstud del espacao
Director de Turismo 2 El-Director analiza y autoriza
Secretaria 3 La secretaria elabora ef documento para !a contestacion del
_ espacio solicitado.-
Secretaria 4| Se entrega el oficio a la persona quien [DIle ei espacuo
Secretaria 5 __| La secretaria archiva el oficio de‘acuse.
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A.- COLOCAR MODULOS DE INFORMACION TURISTICA.

1. Objetive

Los asistentes de modulos de informacion turistica ayudan al publico proporcionandole informacion y libros,
folletos y revistas relacionados con la zona en la que se encuentran u otras actividades.

2. Proposito: :
Es proporcionar al publico, especialmente visitantes y turistas, informacién precisa sobre una zona

geografica concreta o la actividad. Entre los temas de informacién se encuentran alojamiento, viajes, sitios
de entretenimiento v ocio, actividades dirigidas, transporte, etc.

3. Alcance: _
El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccion de Turismo.

4, Referencias:

Ley de Turismo

Plan Estatal de Turismo
Plan Nacicnat de Turismo

5, Politicas: .~ -
Plblicos en general

8. Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:
COLOCAR MODULOS DE INFORMACION TURISTICA es orientar 3 los visitantes y/o turistas sobre

la oferta de servicios y entretenimiento existentes o programados, tales como: hoteles, restaurantes,
museos, balnearios, visitas guiadas, artesanias, compras, esparcimiento y placer.

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con {a finalidad de especificar la colocacién de méduios de informacion turistica en el H. Ayuntamiento
de Cuautla, Morelos se establece el siguiente procedimiento.

3.- COLOCAR MODULOS DE INFORMACION TURISTICA.

'RESPONSABLE

" ACTIVIDAD

Secretaria

iso de colocacion del maédulo.,

Director de Turiémo

Se entregan oficios en distintos puntos donde estratégicamente

se colocan los médulos.

Director de Turismo

Se realiza el recorrido para la colocacion de los modulos
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XI.- VISITAS GUIADAS

1. Obietfivo
Curnplir de forma oportuna y eficiente en la atencién de los turistas.

Propdsito:
Darles a conocer nuestros atractivos turisticos.

2. Alcance: _
Dar a conocer nuestras tradiciones y atractivos turisticos a nivel internacional

3. Referencias:

Ley de Turismo

Plan Estatal de Turismo
Plan Nacional de Turismo

4, Pomucas ____________

Cumplir de forma opbrtuna Y. eficiente en la atencion de asuntos rec;bidos de acuerdo a lo que
establezca la'normatividad aplicable.

5. Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

VISITAS GUIADAS a dar recorridos de forma individual o grupal por nuestra ciudad en lugares
turisticos.

6. Método de Trabajo
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Con la finalidad de especificar las VISITAS GUIADAS el H. Ayuntamiento de Cuautla, Morelos se
establece el siguiente procedimiento

5.- VISITAS GUIADAS

"RESPONSABLE § . ACTIVIDAD.
Sacretaria 1 Darie difusion en redes sociales
Director de Turismo 2 Realizar invitaciones en escuelas mediante oficios
Secretaria 3 Recibir oficio de peticion a una Visita Guiada
Guia Turistico 4 | Dar visita guiada
Secretaria 5 Se archiva documento recibido
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Xl DIRECTORIO

Gustavo Noel Andrew Correa Batalla 19 de febrero s/n Col.
Director de Turismo 3525221 Centro
réctor Garcia Gonzalez 3592 52 91 Batalla 19 de febrero s/n Col.
Auxiliar Administrafivo Centro
Isis Valero Zamors ' ' . Batalla 19 de febrero s/n Col.
Secretaria Ejecutiva - 3525221 Centro
Alma Rosa Cabrera Adan o 35 2 52 21 Batalla 19 de febrero s/n Col.
Secretaria Ejecutiva _ Centro
Lillam Rosario Meichor Torres . 359 52 91 Batalla 19 de febrero s/n Col.
Auxiliar Administrativo _ Centro
Rafael Martinez Pantoja = - | < =~ 352 52 21 Batalla 19 de febrero s/n Cal.
-~ Auxiliar de Limpia Centro™
~Alfonso Dominguez Majluf 3525221 Batalla 19 de febrero s/n Col.
Auxiliar de Limpia ' Centro
+Javier Mendieta Torres 3525221 ' | Batalla19 de febrero s/n Col.
Velador : ' o Centro
Diego Armando Cruz Torres : 35252 21 Batalla 19 de febrero s/n Col.
Velador Cenfro
Victor Hugo Cruz Tinajero 3525221 Batalla 19 de febrero s/n Col.
Velador Centro
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO:

[

FECHA DE TERMINO:

04 de Noviembre de 2019

] |

06 de Noviembre de 2019 |

ARTICIPANTES -~ [

' C. Héctor Garcia Gonzalez | ”A.UX“I.LIAR

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Lic Ggsm% Noel /in.dre.w Correa
" Director de' Turismo

=




