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. AUTORIZACION

AUTORIZO Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del

Estado de Morelos,

se expide el

presente Manual

de Operacion vy

Procedimientos de la coordinaciéon de turismo el cual contiene informacion

referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de

instrumento de consulta e induccién para el personal.

Dr. Matias Quiroz Medina

Presidente Municipal

REVISO

C. José Eduardo Garcia Jiménez

Director De Turismo, Organismos Descentralizados Y Proteccién De Patrimonio

Cultural.

APROBO

Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, publicado en el
Periddico Oficial "Tierra y Libertad” No. 4741 del 9 de Septiembre de 2009.

Fecha de autorizacion

Vo. Bo. REGIDOR

No. DE PAGINAS

Q.F.B. Abel Espin
Paredes
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Orgéanica Federal

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Entrega Recepcion.

Bando de Policia y Gobierno

Reglamento Interno de la Administracion Municipal del H. Ayuntamiento
de Tlaltizapan

Ley del fomento al turismo.

10.Ley de Desarrollo y Promocion al Turismo del Estado de Morelos

11.Ley de Entrega Recepcion.

12.Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

13.Bando de Policia y Gobierno

14.Reglamento Interno de la Administracion Municipal del H. Ayuntamiento

de Tlaltizapan.

15. Reglamento sobre consumo de tabaco.

16.Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

17.Ley Federal sobre monumentos y zonas arqueoldgicas, artisticas e

historicas.
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11l. INTRODUCCION

El presente manual se ha elaborado con el fin de mantener un registro
actualizado de los procedimientos que se ejecutan en la Regiduria de Turismo,
Coordinacion de Organismos Descentralizados y Proteccion al Patrimonio
Cultural para alcanzar de manera eficaz y eficiente los objetivos planteados y
contribuir a orientar al personal adscrito a esta area sobre la ejecucion de las
actividades como una guia que exponga la forma en que opera e interviene.

La Regiduria de Turismo, Coordinacion de Organismos Descentralizados y
Proteccion del Patrimonio Cultural, dentro de sus funciones estan las de
controlar y regular toda clase de actividades que tiendan a proteger,
acrecentar, difundir y promover el turismo en el Municipio de Tlaltizapan
Morelos, Asi como contribuir a la proteccién, conservacion, restauracion,
recuperacion y difusion del patrimonio cultural, arqueolégico e histérico.

Es importante que dentro de la comisién de Organismos Descentralizados se
apoyen, difundan y orienten a las diferentes asociaciones y organizaciones en
las gestiones que requieran para el desarrollo de sus funciones.

Ademas, el presente manual de organizaciébn y procedimientos incluye
implicitamente mantener una participacion y relacion estrecha, con las
ayudantias municipales, organismos auxiliares y la ciudadania; con el propésito
de ser una regiduria incluyente que valore las necesidades y oportunidades de
los habitantes del Municipio.




GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL D€eE
TULALTIZAPAN DE ZAPATA, MORELOS.

20132015

MANUAL DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS DE | CLAVE:
LA REGIDURIA DE TURISMO, COORDINACION DE .
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y PROTECCION | REVISION: 00

DE PATRIMONIO CULTURAL. PAGINA: DE

V. MISION, VISION, VALORES Y ALCANCE

MISION

Ser un érea incluyente en el H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaltizapan de
Zapata, Morelos y coadyuvar para convertir al municipio en una de las
atracciones turisticas mas importantes del estado de Morelos, tanto a nivel
nacional e internacional, aprovechando la potencialidad de sus rigquezas
naturales, culturales e historicas, con la finalidad de mejorar el desarrollo

econdémico de la poblacion.

VISION

Lograr que el municipio de Tlaltizapan de Zapata, se convierta en Pueblo con
Encanto, a través de la preservacion de sus riquezas culturales e histéricas,
mostrando su autenticidad, encanto ancestral y caracter pintoresco, valorando

sus atributos con el mejoramiento de la imagen urbana y los servicios turisticos.

VALORES
e Conviccién de servicio e Justicia y equidad
e Responsabilidad e Honradez
e Honestidad e Lealtad
e Compromiso social e Calidad
e Respeto
ALCANCE

Establecer un programa municipal que vincule a los diversos sectores de la
poblacién y prestadores de servicios turisticos como: hoteleros, transportistas,
comerciantes, artesanos, centros ejidales, grupos ecologistas, organizaciones
no gubernamentales, y académicos relacionados con la industria turistica, para
integrar un grupo operador ofreciendo servicios de calidad ecoturistica, con
caracter y destino, basando se en el aprovechamiento sustentable cientifico y
técnico de la naturaleza, la cultura y la historia de Tlaltizapan de Zapata,
Morelos.
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V. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

OBJETIVO GENERAL

Promover las atracciones naturales, culturales, historicas, recreativas y

religiosas del Municipio de Tlaltizapan de Zapata a través de los diferentes

medios de difusiébn y capacitar a los prestadores de servicios para brindar

atencion de calidad al turismo favoreciendo el desarrollo y crecimiento del

Municipio, mejorando la calidad de vida de sus habitantes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Promover las diferentes festividades a nivel local, nacional e internacional
para atraer turistas que disfruten de las atracciones naturales e histéricas
gue enmarcan a nuestro Municipio.

Brindar calidad en la atencion y ser hospitalarios.

Proporcionar medios de informacion turistica de calidad, sobre los
atractivos de nuestro Municipio.

Capacitar al personal de los mddulos de informacion turistica y a los
elementos de seguridad publica para dar un servicio confiable a los turistas.
Ofrecer a los prestadores de servicios programas de capacitacion para el
mejoramiento de su servicios.

Promover toda clase de actividades relacionadas con los diversos tipos de
turismos.

Difundir la ruta de Zapata y la ruta de los Conventos.

Sensibilizar a la ciudadania sobre la importancia de la conservacion del
patrimonio cultural a través de exposiciones, platicas, concursos, visitas
guiadas a museos.

Contribuir a la proteccion, conservacion, restauracion, recuperacion y
difusién del patrimonio cultural, arqueoldgico e histérico localizado
dentro del Municipio de Tlaltizapan de Zapata, Morelos.
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VIl. ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA REGIDURIA DE TURISMO,
COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y
PROTECCION DE PATRIMONIO CULTURAL

2013-2015.

REGIDURIA DE TURISMO, COOR’DINACION DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS Y PROTECCION DE PATRIMONIO CULTURAL.

O.F.B. ABEL ESPIN PAREDES

AUXILIAR

SECRETARIA
1.Q. GISELA IRAIS
CARRENO RODRIGUEZ

DIRECTOR DE TURISMO, COORDINACION DE
ORGANISMO DESCENTRALIZADOS Y
PROTECCION DE PATRIMONIO CULTURAL
C. JOSE EDUARDO JIMENEZ GARCIA

ELVIRA GRACIELA
ZUNIGA MENDEZ

JEFE DE ORGANISMOS JEFA DE TURISMO JEFE DE PATRIMONIO
DESCENTRALIZADOS LIC. AZUCENA OCAMPO CULTURAL
PROFR. RUBEN ARANDA REBOLLEDO C. MARCOS CARREON
ARROYO LUNA
| | |
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
C. DANIEL ORTEGA JUAREZ C. CESAR ESTANISLAO GARCIA C. ABRAHAM GARCIA
SALGADO ALMAZAN
| |
AUXILIAR AUXILIAR
C. JUAN DOMINGUEZ PORTILLO CARLOS ZACARIAS MENDOZA
ZUNIGA
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VIIl. DESCRIPCION DE PUESTOS

La responsabilidad del area corre a cargo del Director, en caso de ausencia del
Director el mando queda a cargo del jefe de departamento.

Q.F.B. ABEL ESPIN PAREDES
REGIDOR DE TURISMO, COORDINACION DE ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS Y PROTECCION DE PATRIMONIO CULTURAL.

Son atribuciones de los Regidores las siguientes, segun lo indica el articulo 48
de la Ley Organica Municipal:

I. Asistir puntualmente a las sesiones de Cabildo ordinarias, extraordinarias y
solemnes asi como participar en las discusiones con voz y voto, sin que puedan
abstenerse de votar, salvo que exista impedimento legal; en caso de impedimento
fisico o legal, para poder asistir a las sesiones, el interesado deberd dar aviso
oportunamente al Secretario del Ayuntamiento;

[I. Proponer al Ayuntamiento los proyectos de reglamentos municipales, la
modificacion o actualizacion de los ya existentes;

. Vigilar la rama de la administraciéon municipal que les haya sido encomendada,
informando periédicamente al Ayuntamiento de sus gestiones, asi como de
aquellas que le designe en forma directa el Presidente Municipal;

IV. Proponer al Ayuntamiento alternativas de solucion para la debida atencién al
ramo de la administracion municipal que les corresponda;

V. Proponer la participacion ciudadana en apoyo a los programas que formule y
apruebe el Ayuntamiento;

VI. Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos a que fueren
convocados por el Ayuntamiento o por el Presidente Municipal,

VII. Visitar las demarcaciones territoriales, y ayudantias municipales en que se
encuentre dividido el Municipio;

VIIl. Informar al Ayuntamiento sobre cualquier deficiencia que advierta en la
administracion municipal y en la prestaciéon de los servicios publicos municipales;
IX. Citar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Ayuntamiento si no lo hace
el Presidente Municipal, en los términos de esta Ley y del Reglamento Interior; y

X. Las demas que esta Ley, los reglamentos y otros ordenamientos le sefialen.
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C. JOSE EDUARDO GARCIA JIMENEZ
DIRECTOR DE TURISMO, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y
PROTECCION DE PATRIMONIO CULTURAL.

Las obligaciones y facultades de la Direccion de Turismo son las siguientes:

I. Vigilar y promover que la actividad e informacién turistica se realice de
manera permanente enfocando su atencion en aquellas temporadas de mayor
afluencia turistica;

II. Promover toda clase de actividades relacionadas con los diversos tipos de
turismos, haciendo en su caso las gestiones que se estilen pertinentes ante las
autoridades, estatales y federales;

[ll. Promover y vigilar que la prestacion de los servicios turisticos se rijan, con
estricto apego a la libre competencia siempre y cuando no se contravenga con
otras disposiciones municipales;

IV. Vigilar que los prestadores de servicios turisticos, cumplan
satisfactoriamente con los servicios que ofrecen en los términos convenidos,
procurando que en la actividad turistica se privilegie el respeto, la calidad, la
responsabilidad y la seguridad;

V. Coadyuvar con las autoridades estatales y federales para que en caso de
resultar procedente, se impongan las sanciones que resulten;

VI. La Direccion buscara y preparara los acuerdos con autoridades estatales y
federales pendientes a favorecer al municipio con programas y apoyos
econdémicos que signifiquen el crecimiento turistico municipal,

VII. Promover intercambio de difusion turistica en los tres niveles de gobierno y
a nivel internacional;

VIIl.- Proveer lo necesario para que los dias sabados, domingos y los dias
festivos, se continien cumpliendo las funciones de promocion, a través de los
modulos de informacidn turistica con mapas, tripticos, base de datos, entre
otros,

IX.- Rendir informe de sus actividades bimestralmente tanto al
Ayuntamiento, asi como a la Regiduria de Turismo;

X.- Buscar el apoyo y coordinacibn con dependencias municipales,
estatales y federales, asi como con organismos del sector privado, a fin de
promover la constitucion y operacion de empresas de servicios turisticos, a
través de la suscripcion de acuerdos de colaboracion y convenios con la
Presidencia Municipal. Para tal efecto, la Direccion elaborara programas
anuales con la finalidad de desarrollar, fortalecer y mantener los diversos
tipos de turismo ya descritos;

XI.- Promover y propiciar toda clase de actividades relacionadas con los
diversos tipos de turismo,

XIl.- Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades municipales,

10
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estatales y federales con el fin de promover los diversos tipos de turismo
existentes en el Municipio de Tlaltizapan de Zapata;

XIlI- Promover visitas a sitios de interés turistico;

XIV.- Garantizar a los grupos sociales vulnerables la igualdad de trato, servicios
y oportunidades en los programas del sector turistico;

XV.- Otorgar a las personas con alguna discapacidad el acceso a la
infraestructura necesaria para el uso y disfrute de las instalaciones
destinadas a la actividad turistica, asi como su participacién dentro de
los programas de turismo accesible;

XVI.- Fortalecer con el ayuntamiento la difusion de los sitios turisticos del
municipio, asi como del presente reglamento, utilizando los medios impresos o
digitales, y a las personas que lo soliciten, entregar un ejemplar en las
oficinas de la Direccion;

XVII.- Diseflar estrategias para el desarrollo de una cultura de servicios
turisticos de alta calidad e higiene;

XVIIl.- Promover la oferta de los servicios turisticos del Municipio y propiciar
la formacidn, participacion y desarrollo de los recursos humanos del sector;
XIX.- Coadyuvar con la Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal
asi como con la Secretaria de Seguridad Publica Estatal para garantizar la
seguridad y el bienestar de los turistas en su transito y estadia, asi como
orientarlo y auxiliarlo en el caso que suceda alguna contingencia;

XX.- Coordinar la integracion del Catalogo de la Oferta Turistica Municipal,
XXI.- Establecer moédulos de informacidn en puntos estratégicos del
Municipio de Tlaltizapan de Zapata, Morelos;

XXIl.- Evaluar los modulos turisticos de orientacion e informacion que se
instalen en el Municipio de Tlaltizapan de Zapata, Morelos, asi como
supervisar la distribucion de materiales de orientacion e informacién al turista
y de promocion de atractivos y servicios turisticos;

XXIIl.- Coordinar cursos de capacitacion, conferencias y congresos en
materia turistica,

XXIV.- Determinar los mecanismos necesarios para la creacién, conservacion,
mejoramiento, proteccion y aprovechamiento de los recursos y atractivos
turisticos Municipales, preservando el equilibrio ecoldgico y social de los
lugares de que se trate;

XXV.- Promover el turismo, asi como fortalecer el patrimonio histérico y
cultural de cada regién del Municipio de Tlaltizapan de Zapata, Morelos;

XXVI.- Informar por escrito a los prestadores de servicios turisticos sobre las
quejas recibidas de los visitantes en lo referente a precios, trato y calidad de
los diferentes servicios ofertados;

XXVIl.- Coadyuvar en la participacion de todas las ferias y exposiciones del
Municipio de Tlaltizapan de Zapata, Morelos ;

XXVIII.- Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables.

11
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LIC. AZUCENA OCAMPO REBOLLEDO
JEFA DE TURISMO

e Convocar, presidir asambleas y ejecutar decisiones que la direccion
designe.

e Dirigir las operaciones de los programas de la direccién de turismo.

e Asignar a los jefes de area las actividades que la direccion asigne para
deslindar responsabilidades.

¢ Rendir informe semanal de labores y actividades de las jefaturas de area
en tiempo y forma.

e Coordinar las labores asignadas por esta direccion (manuales de
operacion, programas operativos anuales y proyectos)

e Asistir a reuniones donde no pueda asistir el director bajo previo aviso
de este mismo.

e Coordinar y supervisar las actividades de las areas de proteccidon
patrimonial y organismos descentralizados, asi como la atencion a
turistas en los moédulos buscando su desempefio 6ptimo para brindar el
mejor servicio turistico.

e Supervisar el eficiente abasto de material de informacion turistica
(folletaje) en los diferentes médulos de atencién turistica; recopilar y
resumir los registros del personal de atencion al turista para elaborar los
reportes de visitas semanal y mensual.

e Atender al publico en general y canalizarlo a las areas involucradas
cuando las necesidades asi lo requieran con el fin de atenderlos
adecuadamente.

e Apoyar al director de turismo, coordinacibn de organismos
descentralizados y proteccion del patrimonio cultural en el control de
sus actividades.

12
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Promover recorridos turisticos a instituciones educativas del Municipio
para reforzar el conocimiento de nuestros lugares historicos vy
recreativos y de tal manera reforzar la identidad para generar mayores
promotores turisticos.

Promover la oferta de los servicios turisticos del Municipio y propiciar la
formacion, participacion y desarrollo de los recursos humanos del sector.

Gestionar y establecer programas de capacitacion y sensibilizacion
turistica, dirigidos a los prestadores de servicios turisticos y demas
vinculados en el area, a fin de asegurar la satisfaccion de los turistas y

visitantes del Municipio de Tlaltizapan de Zapata.

Coadyuvar en la integracién del Catalogo Municipal de Prestadores de
Servicios.

Elaboracion de registro de prestadores de servicios del municipio.

13
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PROFR. RUBEN ARANDA ARROYO
JEFE DE PATRIMONIO CULTURAL

e Elaboracion de informes bimestrales, regiduria de turismo y presidente
municipal.

e Apoyo en los eventos relacionados con la regiduria de turismo.

e Sensibilizar a la ciudadania sobre la importancia de conservacion del
patrimonio cultural a través de exposiciones, platicas, concursos, visitas
guiadas a museos.

e Gestion de asesoria técnica juridica ante el INAH, para la conformacién
de expedientes técnicos de inmuebles historicos representativos para
que se tramite la gestidén de recursos financieros para su restauracion.

e Recibir asesoria técnica para evaluar los documentos que conforman el
Archivo Municipal y los archivos parroquiales.

e Contribuir a la proteccién, conservacion, restauracion, recuperacion y
difusién del patrimonio cultural, arqueoldgico e histérico localizado
dentro del Municipio de Tlaltizapan de Zapata, Morelos.

e Realizar reportes ante el INAH respecto de las obras en monumentos o
zonas de monumentos arqueoldgicos o historicos, que no cuenten con la

autorizacion o permiso correspondiente.

e Gestionar asesoria a la comunidad en los casos en que promueva
acciones para la proteccién o difusién del patrimonio cultural,

14




GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL D€eE
TLALTIZAPAN DE ZAPATA, MORELOS.

20132015

MANUAL DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS DE | CLAVE:
LA REGIDURIA DE TURISMO, COORDINACION DE -
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS Y PROTECCION | REVISION: 00

DE PATRIMONIO CULTURAL. PAGINA: DE

C. MARCOS CARREON LUNA
JEFE DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

e Actualizar padron de iglesias y templos de las diferentes religiones que
se profesan en el Municipio.

¢ Mantener un calendario actualizado de festividades religiosas del
Municipio de Tlaltizapan, Morelos.

e Apoyar, difundir y orientar a las diferentes asociaciones y organizaciones
en las gestiones que ellas requieran para el desarrollo de sus funciones.

e Coordinacion de Modulos de Informacion Turistica en el Municipio.

e Coordinar a los prestadores de servicios en las principales actividades
turisticas asi como informar los avances en materia turistica por parte de
la secretaria de turismo del estado.

e Coordinar la informacion turistica como es la folleteria de estado y la de

los prestadores de servicio Coordinar los modulos de informacion
turistica para su desempefio ante los turistas

e Coordinar carnavales y fiestas religiosas de nuestro municipio
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e Capturar la informacion relacionada con la regiduria.
e Elaboracion de documentos relacionados con la regiduria de turismo
(oficios, invitaciones, convocatorias y todo lo relacionado con los

prestadores de servicios y otros eventos de la regiduria)

e Transcribir minutas, proyectos, informes, reportes de actividades, rutas
turisticas, etc.

e Elaborar las comprobaciones de gastos de eventos de la regiduria
(carnaval, desfile de carros alegoricos, reina de las fiestas patrias, etc.).

e Apoyo en los eventos de la regiduria de turismo.

e Asistencia a reuniones de prestadores de servicios, intermunicipales y
otras relacionadas con la regiduria de turismo.

e Control de agendas de esta regiduria.

ESTANISLAO GARCIA SALGADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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e Apoyo en la jefatura de organismos descentralizados

e Control del archivo de la regiduria

e Apoyo en la entrega de documentos relacionados a la regiduria de

turismo.
e Apoyo en el traslado de los mddulos de informacion turistica
e Apoyo en el carnaval y fiestas religiosas

e Apoyo en médulos turisticos en temporada vacacional

ELVIRA GRACIELA ZUNIGA MENDEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

e Llevar la agenda personal del regidor de Turismo Organismos

descentralizados y Proteccion al Patrimonio Cultural.
e Apoyo en la entrega de informacion para el regidor
e Apoyo en la entrega de recursos por parte del regidor
e Elaboracion de minutas de las diferentes reuniones de esta regiduria
e Realizacidon de relacion de gastos de esta regiduria en tiempo y forma

e Apoyo en los eventos religiosos y carnaval

CARLOS ZACARIAS MENDOZA ZUNIGA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Apoyo en la jefatura de proteccion al patrimonio cultural
Apoyo en las carpetas de patrimonio cultura expedidas por el INAH

Apoyo en censos de casonas y monumentos historicos dentro de
nuestro municipio

Apoyo en el carnaval y fiestas religiosas.

ORTEGA JUAREZ DANIEL
JUAN DOMINGUEZ PORTILLO
ABRAHAM GARCIA ALMAZAN
AUXILIARES TURISTICOS.

Atencion en los médulos de informacion turistica.

Proporcionar informacion al turismo y a la ciudadania en general.
Manejo bitacora de visitas al municipio.

Promover los servicios y atractivos turisticos del municipio.
Apoyo en eventos relacionados con la regiduria de turismo.

Asistir a capacitaciones de informacion turistica por parte de la
secretaria de turismo

Apoyo en las fiestas religiosas y carnaval

VI. ESTRATEGIAS
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e Utilizar los medios de comunicacion (la radio, television, internet, anuncios,
tripticos y sefialamientos atractivos) para despertar el interés por nuestro
Municipio.

e Gestionar programas de apoyo a los prestadores de servicios turisticos para
el mejoramiento de sus instalaciones y atencion al turismo.

e Capacitacion gastrondmica, hotelera y de servicios a través de diferentes
dependencias.

e Compromiso con la seguridad publica para evitar que los turistas sean
infraccionados arbitrariamente.

e Solicitar la regulacion de topes y reparacion de carreteras.

e Seleccionar y capacitar al personal adecuado para la atencién de los
modulos de informacién turistica, (gastrondmica, hotelera, cultural,
recreacion e historica).

e Promover en las festividades espectaculos artisticos y culturales, exposiciones
ganaderas, agricolas, artesanales, etc.

PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE INGRESO AL
CATALOGO TURISTICO
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Responsable No. Actividad

Q.l Gisela Irais Carrefio 1 Recibe solicitud de Inclusion al

Rodriguez Catalogo Turistico por parte de
un prestador de Servicios
Turisticos..

Q.l Gisela Irais Carrefio 2 Canaliza solicitud a la Direccién

Rodriguez de Turismo.

C. J. Eduardo Garcia Jiménez 3 Recibe solicitud por escrito.

Lic. Saul Malpica Vides 4 Autoriza el presupuesto para
realizar el proyecto de
promocion turistica.

C. Cesar Estanislao Garcia 5 Acude al establecimiento a
requisitar ficha técnica y tomar
fotografias.

Lic. Azucena Ocampo Rebolledo 6 Integra el expediente fotografico
y lista los servicios que ofrece el
lugar para realizar el disefio del
material publicitario.

C. J. Eduardo Garcia Jiménez 7 Difunde la informacion del

centro turistico a través de los
medios iddéneos y necesarios
como tripticos, folletos,
espectaculares, radio, television
y revistas publicitarias y acordes
al presupuesto autorizado por la
tesoreria municipal.

PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE DIFUSION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS EN
LOS MODULOS DE INFORMACION TURISTICA.
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Daniel Ortega Juarez

Juan Dominguez Portillo

Carlos Zacarias Mendoza Zufiga
Abraham Garcia Almazan

Responsable No. Actividad

Q.l Gisela Irais Carrefio 1 Recibe oficio de solicitud de

Rodriguez difusion de un prestador de
servicios turisticos.

Q.l Gisela Irais Carrefio 2 Canaliza solicitud a la Direccion

Rodriguez de Turismo.

C. J. Eduardo Garcia Jiménez 3 Recibe solicitud por escrito.

C. J. Eduardo Garcia Jiménez 4 Solicita al prestador de servicios
su publicidad para ser repartida
en los diferentes modulos de
Informacién Turistica.

Prestadores de Servicios 5 El prestador de servicios
entrega publicidad suficiente de
su establecimiento.

Lic. Azucena Ocampo Rebolledo 6 Coordina la Distribucion de los
materiales a los Méoddulos de
Informacién Turistica.

Elvira Graciela Zufiiga Méndez 7 Distribuye la informacion del

establecimiento en los Médulos
de Informacién Turistica.

PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DEL CURSO
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Responsable No. Actividad

Q.l Gisela Irais Carrefio | 1 Recibe solicitud de ingreso al

Rodriguez curso por parte de un prestador
de servicios turisticos.

Q.l Gisela Irais Carrefo | 2 Canaliza solicitud a la Direccion

Rodriguez de Turismo.

C. J. Eduardo Garcia Jiménez 3 Recibe solicitud por escrito.

Lic. Azucena Ocampo Rebolledo Gestiona el inicio del curso con
mayor demanda a ICATMOR o a
la dependencia correspondiente.

Lic. Azucena Ocampo Rebolledo | 4 Informa al Director sobre el inicio
del curso.

C. Cesar Estanislao Garcia. 5 Informa por escrito a los
prestadores de servicios sobre el
inicio del curso.

6 Inicio del Curso

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES
ARQUEOLOGICOS BAJO CUSTODIA DE PARTICULARES
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Responsable No. Actividad

Q.l Gisela Irais Carrefio 1 Recibe solicitud para el registro

Rodriguez de monumentos arqueoldgicos
muebles.

Q.l Gisela Irais Carrefio 2 Canaliza solicitud a la Direccion

Rodriguez de Turismo.

C. J. Eduardo Garcia Jiménez 3 Recibe solicitud por escrito.

Profr. Rubén Aranda Arroyo 4 Proporciona 'y orienta al
solicitante sobre el llenado de la
solicitud para el registro ante el
INAH.

Profr. Rubén Aranda Arroyo 5 Seguimiento a la solicitud para el
registro.

Profr. Rubén Aranda Arroyo 6 Informa por escrito sobre la
situacion que guarda el tramite.

INAH 7 Registro

PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE INGRESO AL
CATALOGO DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
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Responsable No. Actividad

Q.l Gisela Irais Carrefio 1 Recibe solicitud de Inclusion al

Rodriguez Catélogo de Organismos
Descentralizados por parte de
algun grupo o asociacion.

Q.l Gisela Irais Carrefio 2 Canaliza solicitud a la Direccién

Rodriguez de Turismo.

C. J. Eduardo Garcia Jiménez 3 Recibe solicitud por escrito.

C. Abraham Garcia Almazan 4 Acude al domicilio del grupo o
asociacion a requisitar ficha
técnica y tomar fotografias.

C. Marcos Carre6n Luna 5 Integra el expediente fotografico
y lista los objetivos del grupo o
asociacion.

C. Marcos Carre6n Luna 6 Integracion y  Difusion  del

Catalogo de Organismos
Descentralizados.

DIAGRAMAS DE FLUJO
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SiIMBOLOS UTILIZADOS

Indica el principio o el fin del Flujo

Representa un documento en general que entre, se
Utilice, se genere o salga del procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decisidon entre dos o mas alternativas

Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente.

PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE INGRESO AL
CATALOGO TURISTICO
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1
Recibe solicitud de Inclusion al
Catalogo Turistico por parte de un
prestador de Servicios Turisticos.

2
Canaliza solicitud a la Direccion de
»|  Turismo.

3
Recibe solicitud por escrito.

4
Autoriza el presupuesto
para realizar el proyecto
de promocién turistica.

5
Acude al establecimiento a
requisitar ficha técnica y tomar
fotografias.

6
Integra el expediente fotografico y
lista los servicios que ofrece el
lugar para realizar el disefio del
material publicitario.

7

Difunde la informacién del centro
turistico a través de los medios
idbneos 'y necesarios como
tripticos, folletos, espectaculares,
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PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE DIFUSION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS EN
LOS MODULOS DE INFORMACION TURISTICA.

1

Recibe oficio de solicitud de

difusibn de un prestador

servicios turisticos.

de

\ 4

2
Canaliza solicitud a la Direccion de

Turismo.

3
Recibe solicitud por escrito.

\ 4

4
Solicita al prestador de servicios su
publicidad para ser repartida en los
diferentes médulos de Informacién
Turistica.

\ 4

5
El prestador de servicios entrega
publicidad  suficiente de  su
establecimiento.

'

6
Coordina la Distribucién de los
materiales a los Modulos de
Informacion Turistica.

7
Distribuye la informacién del
establecimiento en los Médulos de
Informacién Turistica.
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PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DEL CURSO

1

Recibe solicitud de ingreso al curso
por parte de un prestador de

servicios turisticos.

A 4

2
Canaliza solicitud a la Direccion de

Turismo.

3
Recibe solicitud por escrito.

\ 4

4
Gestiona el inicio del curso con mayor
demanda a ICATMOR o a la
dependencia correspondiente.

A 4

5
Informa al Director sobre el inicio

del curso.

6
Informa por escrito a los
prestadores de servicios sobre el
inicio del curso.

7
Inicio del Curso
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE BIENES MUEBLES
ARQUEOLOGICOS BAJO CUSTODIA DE PARTICULARES

1
Recibe solicitud para el registro de
monumentos arqueoldgicos
muebles.

A 4

2
Canaliza solicitud a la Direcciéon de

Turismo.

3
Recibe solicitud por escrito.

A 4

4
Proporciona y orienta al solicitante
sobre el llenado de la solicitud para el
registro ante el INAH

A 4

5
Seguimiento a la solicitud para el

registro

6
Informa por escrito sobre la
situacion que guarda el tramite.

7
Registro
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PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE INGRESO AL
CATALOGO DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

1
Recibe solicitud de Inclusién al
Catalogo de Organismos

Descentralizados  por parte de
algun grupo o asociacion.

2
Canaliza solicitud a la Direcciéon de
Turismo.

3
Recibe solicitud por escrito.

A 4

A 4

4

Acude al domicilio del grupo o
asociacion a requisitar ficha técnica y
tomar fotografias.

A 4

5
Integra el expediente fotografico y
lista los objetivos del grupo o
asociacion.

7
Integracion y Difusion del Catalogo
de Organismos Descentralizados.
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POLITICAS

En el afan de servir profesionalmente a la sociedad, se establecen las
siguientes politicas internas:

1.

Acatar las instrucciones del superior inmediato conforme a lo
establecido en el rol de trabajo y responsabilidad de la
dependencia.

Cumplir con el horario de trabajo establecido en el reglamento.
Encaminar todos los esfuerzos, hacia una mejor imagen de la
institucion.

En caso de conocer la probabilidad de un conflicto y sus motivos,
informar a la brevedad al inmediato superior, ademas promover
una posible solucion.

En los eventos siempre habra un responsable designado.

A las gestorias se les dard seguimiento conforme al presupuesto
y el analisis previo de factibilidad, por parte del regidor y
aprobacion de cabildo.

La sinergia con otras dependencias es indispensable, por la que
mediante los medios apropiados, se buscaran enlaces que nos
redunden en mayor y mejores resultados.

En los eventos oficiales el responsable de invitar a los
funcionarios de primer nivel, sera el titular de la regiduria de
turismo, coordinacion de organismos descentralizados vy
proteccion de patrimonio cultural.

Los programas implementados por esta dependencia, estaran a
cargo operativamente del director de turismo, coordinacién de
organismos descentralizados y proteccion de patrimonio cultural.

10.EIl responsable de lo operativo-administrativo sera del director de

turismo, coordinacion de organismos descentralizados vy
proteccion de patrimonio cultural.

31




