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lil.- AUTORIZACION.
AUTORIZO

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion 11, I, IV y V de la Constitucion politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 113 y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXV, XXV, XL, 41 Fraceion |, XXVl y 60 de la
Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccion de Turismo, el cual contiene informacion referente a su estructura
de organizacion, funcionamiento y las atribuciones del érea‘y'iiene como objetivo servir de instrumento

de consuita e induccion para el personal que la integra.
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IV.-INTRODUCCION

Considerando que el presente manual, nos permitird conocer el funcionamiento interno, atender y
brindar informacién veraz Y oportuna, asi como la orientacién Y resultados sobre el manejo de las
actividades correspondientes del &rea de turismo con |a participacion de; )

« Comité Pueblo Magico.

% CIT (Consejo Interm unicipal Pro- Turismo del Estado de Morelos A.C.)

% Prestadores de Servicio Y Representantes de los diferentes Gremios, Comités y
Organizaciones.

% Instancias Gubernamentales.

% Oficina.

La implementacién de este documento permitira eficientizar las acciones de diferentes actividades

estipuladas en el manual de procedimientos donde se estipulen los diferentes procedimientos que se
realizan en esta direccién,

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion.
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V.- OBJETIVO, MISION Y VISION

OBJETIVO.

Desarrollar con Ia participacion ciudadana los procedimientos y acciones que se estaran
llevando a cabo en el 4rea de turismo con una idea clara para la facilitacién y orientacién a las

actividades a desarrollar.

MISION.

Fortalecer un municipio ordenado turisticamente, involucrando la participacion
ciudadania, para satisfacer las necesidades de la poblacion en general, y brindar al visitante
atencioén, orientacion, seguridad, un servicio de calidad con responsabilidad y compromiso.

VISION.

de Ia

Posicionar al Municipio de Tlayacapan como uno de los mejores destinos turistico, ofertando un
servicio de calidad y satisfaccion al visitante, elevando una derrama econdmica en el municipio,

que brindara una mejor calidad de vida para los habitantes.
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VI.- AREAS DE APLICACION.

. DIRECCION DE TURISMO.

. COORDINADOR DE TURISMO.

. PROMOTOR DE PROMOCION Y DIFUSION.

PROMOTOR DE COMPETITIVIDAD.
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VIi. POLITICAS DE OPERACION

COMITE PUEBLO MAGICO.
Mantener un comité activo con seguimientos de acuerdos.
Acta constitutiva de los integrantes del Comité Técnico Tlayacapan Pueblo Magico.
Reglamento interno del comité técnico Tlayacapan Pueblo Magico (reglas de operacion).
Minutas generadas en base a las reuniones
Plan de accién anual 2015 (horizonte de planeacion de 5 afos).
Aprobacién y punto de acuerdo del congreso del estado.
Acuerdo parlamentario
Oficio de suficiencia Présupuestal emitido por la secretaria de turismo del estado de Morelos
donde se etiqueta un recurso estatal para el desarrollo turistico de la localidad de Tlayacapan.
Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el municipio de Tlayacapan donde se etiqueta un
recurso municipal para el desarrollo turistico de la localidad de Tlayacapan.
Cumplir con planes, programas y normatividad.
Plan de manejo en funcién del programa pueblo mégicos.
Plan estratégico de desarrollo turistico Tlayacapan Morelos.
Plan municipal de desarrollo Tlayacapan 2016-2018.
Programa de desarrollo turistico del municipio de Tlayacapan Morelos.
Programa municipal de desarrollo urbano sustentable de Tlayacapan.
Reglamento para |a proteccién, mejoramiento y conservacion de la imagen urbana. del
patrimonio cultural y anuncios de| municipio de Tlayacapan Morelos.
Reglamento municipal de turismo de Tlayacapan Morelos.
Reglamento para establecimiento con venta.
Fortalecimiento e innovacion de catalogo de productos turisticos.
Reunién con directivos y ftitulares de involucrados (propuestas y consolidar productos
turisticos). posterior con:
Coordinadores
Secretario General,
Presidente Municipal.
Cabildo.
Comité Pueblo Magico.
Funcionamiento y adecuacion de los servicios de salud y seguridad.
Servicio de salud.
Servicio de seguridad.
Evaluar el impacto del desarrollo Turistico.
Presidente municipal del ayuntamiento de Tlayacapan Morelos.
Secretaria de Turismo del estado de Morelos.
Director general de Destinos Turisticos.
Contar con un sistema de informacién estadistica.
Disefiar el documento para recopilar informacion.
Visitar a cada establecimiento para recolectar informacién.
Organizar y acomodar informacién para dar a DATATUR. (Sistema de Informacién de
Estadistica Turistica).
Integrar un informe detallado de actividades (anual).
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Recolectar informes de |as reuniones mensuales.

Dar seguimiento a otros elementos que considere el comité relevante para la operacion del
programa.

Identificar necesidades importantes.

Poner a consideracion |as necesidades ante el comité.

CONSEJO INTERMUNICIPAL PRO TURISMO “CIT"

El consejo intermunicipal pro turismo del estado de Morelos A.C en coordinacién con |a
secrelaria de turismo de| estado, convocan a los representantes de turismo de cada municipio
para tomar acuerdos y realizar acciones en pro del turismo.

Los integrantes y participantes del consejo intermunicipal de turismo dan a conocer sus
necesidades ante la mesa directiva.

El consejo toma nota y al finalizar las reuniones

La mesa directiva avala las Propuestas y las da a conocer ante los integrantes del CIT para
poder tomar la decision final.

Se da a conocer por coordinaciones las Propuestas y a los municipios que los integran.
Seenvialam

PRESTADORES DE SERVICIO Y REPRESENTANTES DE LOS DIFERENTES GREMIOS,
COMITES Y ORGANIZACIONES.

Se convoca a una reunién de manera personal o por medio de un perifoneo a toda la
ciudadania (prestadores de servicio).

Sea de manera personal o de manera colectiva, se escuchan las necesidades de las personas
que lo necesiten personas.

Se toma nota de las principales necesidades.

Se da una pronta solucién a los problemas que no son de gravedad mediatamente.

Si son problemas o necesidades que tienen que ver con un gasto, esto se pasa a conocimiento
del presidente para poder avalar la decision que la direccidn tome y dar solucién a estas

INSTANCIAS GUBERNAMENTALES.
Estar al tanto de la web o via telefénica de las diferentes instancias gubernamentales para

. .

identificar las actividades de interés y programas que sean de importancia para esta direccion.

Todo documento dirigido a instancias gubernamentales seré sometido a revision y previo
conocimiento de secretaria general para poder hacer el tramite correspondiente.
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4. Cuando una instancia de
Capacitacion:
Se hace mediante una inv
Municipal quien es el que
Se gestionan los viaticos,
reunion, respaldado con ia

gobierno solicita a esta direccion Su presencia en alglin evento o

itacién dirigida directamente a esta direccion o al presidente
designa al personal para asistir a dicho evento.

vale de gasolina o auto oficial del ayuntamiento para asistir a dicha
invitacion a donde se dirigira el personal desighado.

a actividad realizada dirigido de conocimiento al presidente municipal

5. Cuando se solicita o se pide el apoyo para impartir un curso de capacitacion para beneficio de
los prestadores de servicio.

- Se hace de conocimiento al presidente municipal a través del secretario particular, secretario
general y regidor de hacienda, médiate un oficio escrito.

- Se hace la convocatoria correspondiente para los prestadores de servicios detallando, Iugar,
hora motivo y quien impartira dicho curso o capacitacion.

- Después de concluir el evento se hace un reporte en oficina con las conclusiones y benéficos
que deje este para los prestadores de servicios Yy se hace llegar al presidente para que sea de
Su conocimiento,

e OFICINA.

- Elpersonal se reporta a las 9 de la mafiana o mas tardar 9:10 en oficina.

- Serevisa como primera actividad, la planeacién semanal.

- Cuando el personal ya este enterado de las actividades del dia, de acuerdo al cargo dentro de
oficina, el personal se concentra en hacer las actividades marcadas.

- Se asiste a reuniones una vez se dirija una invitacién a la direccién de turismo.

e ENCARGADA DEL AREA DE TURISMO. (PLANEA, ORGANIZA, GESTIONA)

1. Planea las actividades del personal del area de turismo.

- Realizando un cronograma de actividades semanal.

- Revisando la web (mail).

- Enbase al programa del plan de trabajo de Turismo.

- Enbase a los acuerdos de |as reuniones que se llevan a cabo.

2. Vigilar las funciones del personal a su cargo.

Realizando un reporte semanal a la direccién de Co
desarrollo municipal de Tlayacapan Morelos).

Ver resultados concluidos de acuerdo a las actividades encomendadas.

Ser enlace entre los prestadores de servicios, representante de gremios, organizaciones,
comités, y los diferentes niveles de Gobiemno,

Convocando o recibir una convocatoria por parte de las organizaciones antes mencionadas y
asistir seglin sea el caso.

Tomar nota de acuerdos para darle el seguimiento,

Notificarle al alcalde sobre los acuerdos.

Gestionar mediante una solicitud al area o instancia correspondiente seglin el acuerdo que se
haya tomado.

Promover capacitaciones para el fortalecimiento del Sector Turistico.

De acuerdo al plan de trabajo se contacta a |a direccion de competitividad y servicios turisticos
de la Secretaria de Turismo del Estado de Morelos para solicitarle las capacitaciones que

plademun (consejo de planeacién de
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necesitan los prestadores de servicio as( mismo, se nos notifica las capacitaciones disponibles
para contemplarlas en el calendario del area de competitividad de esta direccion.

Organizar foros turisticos.

Realizar la logistica.

Enviar una convocatoria a los prestadores de servicio de manera personal y fortaleciéndola con
el perifoneo.

Invitar a diferentes ponentes preparados a presentar diferentes temas Turisticos.

Apoyar en la creacién de nuevos productos turisticos y el desarrollo de diferentes rutas
turisticas.

Contactar a la direccién de Productos Turisticos de la Secretaria de Turismo del Estado de
Morelos, para la orientacion, supervisién y certificacion de creacién de nuevos productos
turisticos.

Enviar una convocatoria a los prestadores de servicio de manera personal y fortaleciéndola con
el perifoneo.

Desarrollar la participacién en diferentes eventos, festividades y ferias turisticas para
promocionar el municipio.

En base al plan de trabajo de Turismo, y reuniones o gestiones de los diferentes prestadores,
junto con una cotizacién del evento, festividad o asistencia a una feria turistica se le presenta al
presidente municipal para su aprobacién y visto bueno.

Una vez aprobada la cotizacién del recurso se presenta en el despacho de tesoreria, mediante
una solicitud de recurso.

Se organiza la logistica con las diferentes areas involucradas para el evento,

Posterior se comprueba el recurso solicitado.

Desarrollar todas aquellas actividades o funciones inherentes al érea, que sean encomendadas
por el Presidente Municipal.

Organizandome con el personal del érea de Turismo las indicaciones del Presidente Municipal,
para realizarlas sin descuidar las demas actividades que estén llevando a cabo.

Asistir a reuniones que favorezcan el desarrollo turistico del municipio.

Notificando al presidente municipal, la convocatoria o asistencia de alguna invitacion.

Registrar |a asistencia y fotografias de la reunion.

Tomar nota de la reunién.

Notificar a las areas correspondientes para aplicar los acuerdos de |a reunidn.

Interactuar y Planear las acciones para la permanencia de pueblo magico.

Contactar a las diferentes direcciones de la Secretaria de Turismo del Estado de Morelos, para
su orientacién, supervision sobre |as observaciones del programa de pueblos magicos.
Organizar con el drea de competitividad de esta direccion, una reunién con el comité de pueblo
magico para organizar y trabajar en las estrategias que mejoraran la evaluacién de los pueblos
magicos.

Notificarle al presidente municipal los acuerdos y acciones acordadas en las reuniones.
Programar salidas a diferentes lugares de concientizacién de servicio de calidad e imagen
urbana, para los prestadores de servicio, y ciudadania involucrada del Municipio.

Organizar con el personal la logistica de las salidas a los destinos Y presupuestos mediante una
solicitud exponiendo los motivos.

Notificarle al presidente municipal para su aprobacion y visto bueno.
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AREA DE COMPETITIVIDAD:

Gestionar y Atender |as solicitudes de las dependencias de gobierno para capacitaciones en
beneficio de los prestadores de servicios de Tlayacapan.

Disefar una convocatoria para hacerla llegar a los prestadores de servicios, una vez que se
lleve a cabo una reunion.

En cuestion de logistica, gestionar los permisos pertinentes en cuanto al espacio y el mobiliario
necesario para llevar a cabo el Curso o actividad, todo esto mediante un escrito dirigido al
director de cada area correspondiente.

Prepara los documentos necesarios como la orden del dia, listas de asistencia antes de un
evento.

Recolectar estadisticas para reportar a DATATUR. (Sistema de Informacién de Estadistica
Turistica).

Disefiar un formato para a recopilacion de informacién de acuerdo al giro de las empresas.
Visitar a los prestadores de servicios (hoteles, restaurantes, comedores tipicos, mercado
municipal, panaderias.

Reportar esta informacion a DATATUR (Sistema de Informacion de Estadistica Turistica).
mediante un oficio dirigido a Ia instancia correspondiente, siempre quedandose con un respaldo
para oficina.

AREA DE PROMOCION Y DIFUSION.

PROMOVER Y DIFUNDIR LAS FESTIVIDADES.

Investigar las festividades préximas del municipio.

Asistir a donde se realizan las festividades y documentar mediante fotografias.

Promocionar las festividades en la pagina oficial de Facebook de turismo y hacer una pequena
resefia histérica.

Hacer un reporte con una Pequefia resefia histérica v reforzar con fotografias para crear una
carpeta y para reportar la actividad al area de comunicacién.

PROMOVER Y DIFUNDIR ESTABLECIMIENTOS Y ACTIVIDADES.
Visitar a cada estab_iecimiento personalmente, ya sea hotel, restaurante, comedor tipico, etc.,

tipo de comida ofrece, cuantas habitaciones tiene, nombre del establecimiento, y lo que sea
necesario para hacer la promocion y difusién necesaria.

Acudir a reuniones locales Y en caso de que el titular de promocién y difusién no pueda asistir, se
le hace llegar las fotografias necesarias, para la publicacién de dicha actividad, dando una
Pequena resefian de lo que se traté y el fin de la reunién.

Documentar las reuniones mediante fotografias vy publicarlas en |a pagina de Facebook con una
Pequena resefia de la actividad.

Organizar en oficina mediante carpetas digitales todas las fotografias, para tener un control y
entregar un reporte al 4rea de comunicacién social.
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DISENAR MATERIAL DE PROMOCION PARA FESTIVIDADES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL AREA DE TURISMO.

- Recolectar informacion para preparar el material de divulgacion.

- Trabajar el disefio en coordinacion con la direccidén de comunicacion para ser impreso o
publicado en la red social que maneja la direccion de turismo.

¢ COORDINACION.
Cumplir con las actividades marcadas en el plan semanal, a través de| personal del drea de
turismo.
Al llegar a la oficina se encarga de visualizar y organizar las actividades de la semana ya
marcadas en el plan de trabajo.

- Dar a saber al personal las actividades marcadas durante el dia.

- Apoyar en lo necesario a estas areas internas para cumplir con algunas actividades.

ASISTENCIA A REUNIONES Y/0 EVENTOS.

Si las reuniones son fuera del municipio, se gestiona mediante un escrito los viaticos, transporte
© vale de gasolina para asistir. todo esto sustentado y respaldado por la invitacién a la reunion
que asistira.

- Tomar nota de Io sucedido en las reuniones o mesas de trabajo.

Hacer el reporte de lo sucedido en las reuniones y/o mesas de trabajo para hacerlo llegar al
presidente, secretario general, secretario particular.

En caso que sea necesario se convoca a una nueva reunién con los interesados para hacerles
saber el avance de lo solicitado.

REUNIONES, FOROS, MESAS DE TRABAJO.

Hacer la orden del dia de acuerdo al tema de la reunién.

Verificar que todo en cuanto a la logistica este hecho (mezas, micréfonos, espacio, permisos
sillas, presidium, registro, postre).

- Se encarga de ser el maestro de ceremonias y dirigir la reunién con orden.

Hacer el reporte en cuanto a lo trato en las reuniones, para que quede como antecedente y
archivo en oficina posteriormente mandar copia al presidente, secretario general y secretario
particular, para hacerles de conocimiento de |as acciones hechas y tomadas en estas reuniones.

APOYAR EN ACTIVIDADES GENERALES DE AREA.

Apoyar y orientar a los comparfieros de competitividad y difusién en actividades que se les
dificulte o cuando necesiten de apoyo para hacer trabajo de campo.

Revisar escritos, invitaciones, etc. que los compafieros realicen antes de ser enviados a
destinatarios finales.

Revisar el correo diariamente y dar seguimiento y contestaciones a los correos recibidos.

"
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VIIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS.

SIMBOLO

_ |

NOMBRE

1

|

SIGNIFICADO

INICIO O TERMINACION

|
Indica el principio o el fin del flujo, |
puede ser accién o lugar, ademas se i
usa para indicar upa unidad
administrativa o persona que recibe o ‘

proporciona informacion.

ACTIVIDAD

‘DOCUMENTO

Representa un documento, formato o |

‘ - = =}
Describe las funciones que desempefan las |
personas involucradas en el procedimiento. \

|

cualquier, que se recibe, elabora o envia,

DECISION O ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del flujo en donde |
se debe tomar una decisién entre dos o
més alternativas,

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que se guarda un documento, |
producto, insumo de forma permanente. |

|

DIRECCION DE FLUJO

- e o=t
Denota la direccién v el orden en los |
pasos del proceso. Indica el movimiento de ‘
un simbolo a otro. Se utiliza en todos los

diagramas de manera vertical u horizontal |

!

CONECTOR DE PAGINA

—

Representa una conexion o enlace con otra

hoja diferente. Dentro del simbolo se ‘
utilizara un ndmero ardbigo que indicara la |
actividad a la cual continua el diagrama. |

CONECTOR

Representa una conexién enlace de una |
parte del diagrama de flujo con otra parte |
lejana del misme, utilizando para su ‘
conexion numeros arabigos, indicando la |
actividad con la que se debe continuar. \
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IX.- PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PLAN DE
TRABAJO.

OBJETIVO
Coordinar la elaboracién de un plan de trabajo calendarizando un cronograma anual de
actividades,

PROPOSITO:

Cumplir las actividades a base de acciones implementadas en el plan de trabajo ya que es una
herramienta de planificacion que proporciona condiciones para planificar el trabajo y una guia
para desarrollar el trabajo durante el periodo sefialado.

ALCANCE:
Este Procedimiento es aplicable a la SECTUR (Secretaria de Turismo del Estado de Morelos y
Federal), Iniciativa Privada, Sociedad Civil y Publico en General,

REFERENCIAS;

Ley de Turismo del estado de Morelos.

Ley de Turismo Federal

Plan Municipal de Desarrolio de| municipio de Tlayacapan.

RESPONSABILIDADES:
Director de Turismo.

DEFINICIONES:

SECTUR.- Secretaria de Turismo

Diagnostico.- Son el o los resultados que se arrojan luego de un estudio.

Prestadores de Servicio.- persana que ofrece un servicio y adquiere una responsabilidad as|
como un derecho desde el momento en el que se le contrata,

METODO DE TRABAJO:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PLAN DE TRABAJO.

RESPONSABLE | PASO __ACTIVIDAD ’ |
Director 01 Solicita plan de actividades a personal del area de turismo.

Personal del drea 02 Envian al Director el plan de actividades.
de Turismo.
03

Director y Calendarizan actividades. I
personal del
area.

Director 04 Captura de informacién en ol &quipo de computo, imprime la {
documentacién y encarpeta.

05 Presenta el plan de trabajo al Secretario General del Ayuntamiento yala|
Secretaria de Turismo del Estado de Morelos para sy conocimiento.
06

\
Director Solicita al personal informe de actividades. f

Director 07 Captura informacién en e equipo de computo de Ia oficina e imprime los

reportes de actividades de| personal.

08 | Enviade manera mensual reporte de actividades a Ia 4rea de Secretaria |
General, Coplademun, Contraloria, Comisién de Turismo del |
Ayuntamiento y Secretaria de Turismo del estado de Morelos, ;

J

~Director
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DIAGRAMA DE FLUJO: PLAN DE TRABAJO
RESPONSABLES

Personal
del Area de Turismo.

Director de Turismo,

‘ Solicita el plan de actividades.
o .
Elaboran plan de actividades

v

Envian plan de actividades

Reciben solicitud de Informacion.

Recibe plan de actividades

RS

Calendarizz las actividades

J' 03

Envian para eapturar Informacién

02

Reciben informacién

v

Captura la Informacién, se
Imnrime v se encarpsta.
Recibe el Plan de Trabajo *

{Cronograma de Actividades)

= 2

Enviz el Plan de Trabajo 1
(Cronograma de Actividades)

Envia el Plan de Trabajo
‘ (Cronograma de Actividades)

Comisidn de Turisme.

]

[

Secretario general/ Secretariz de Turismo/ ‘

|
|

¢ 05

Reciben plan de trabzjo

v

Recibe escrito

v

Solicitz al personal sy informe de
actividades semanal

Reciben solicitud de info rmacién.

L

Elaboran, capturan e Imprimen la
Infarmaridn de actividadas

Recibe Informacisn

2

N
Entrega Informacién |

Envia Informacién

Remiten indicacién de captura de
avances mensuales,

Reciben reporte de actividades
]
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X.-PROCEDIMIENTO DE COMPETITIVIDAD

1. OBJETIVO
Los prestadores de servicio brinden un servicio con atencién y de calidad al Turista o Visitante.

2. PROPOSITO:
Ejecutar un Programa de capacitaciones para prestadores de servicio de manera coordinada
con el sector.

3. ALCANCE:
Prestadores de servicios y publico en general interesado del Municipio.

4. REFERENCIAS:
Ley de Turismo del estado de Morelos.
Ley de Turismo Federal.
Plan Municipal de Desarrollo del municipio de Tlayacapan.

5. RESPONSABILIDADES:
Promotor de Competitividad.

6. DEFINICIONES:
Diagnéstico de capacitacién.- Es el Proceso que orienta la estructuracién y desarrollo de

planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos, habilidades o
actitudes en los participantes de una organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos
de la misma.

Capacitacién.- Es el conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr
que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos tedricos, que le permitan realizar
ciertas tareas o desempefiarse en algun &mbito especifico, con mayor eficacia.

Gestion.- Accidn o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una
cosa.

Reconocimiento.- Es la accién de distinguir a una cosa, una persona o una institucion entre las
demads como consecuencia de sus Caracteristicas y rasgos.

METODO DE TRABAJO:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

® 8 o -y
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PROCEDIMIENTO DE COMPETITIVIDAD

[ COMPETITIVIDAD
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
01 Realiza el diagnédstico de necesidades de capacitacién en el
Promotor de municipio con los prestadores de servicio, gremios, y ciudadania
Competitividad interesada con la intencién de mejorar y brindar un servicio de
calidad al turista.
Promotor de 02 Aplica cuestionario a prestadores de servicio.
Competitividad
Promotor de Elabora un plan anual de capacitaciones en base a los resultados del
Competitividad / 03 diagnéstico.
prestadores de
servicio.
Promotor de 04 Gestiona la capacitacion ante Ia Secretaria de Turismo del Estado de
Competitividad Morelos o instancias correspondientes en base a las necesidades de
capacitacion.
Promotor de 05 Realiza la invitacién y convocatoria para los cursos de capacitacion al
Competitividad sector.
Promotor da Se lleva acabo el registro de lista de asistencia al inicio de cada curso
Competitividad 06 y al terminar el curso aplican el formato para evaluacién de cursos de
P capacitacion.
Promotor de 07 Entregan los reconocimientos de participacion a los asistentes al
Competitividad término del curso. J
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DIAGRAMA DE FLUIO: COMPETIT IVIDAD

RESPONSABLES

T

Promotor de competitividad

f

Prestadores de Servicio.

Secretaria de Turismo

Rezliza diagndstico de
necesidades da capacitacién

Aplica cuestionarios a los

prestadores de servicie

Concentra y Captura informacion

v

Solicita Informacidn de

| necesidades de capacitacidn

Responden encuestas con sus

capacitaciones

Reciben solicitud

v

Recibe escrito

v

Elabora un plan de capacitaciones,

J’ 03

Calendariza y gestiona las
capacitaciones del afio.

Envian Informacién

e

Reciben solicitud

v

Recibe Infermacién

v

Elaboran e imprimen conveeatoria

Envian Informacién

| os

Acuden al curso

v

Reciben convocateria

=¥

Acuden a Ja oficina de turismo para
registrarse

Entrega reconocimientas
A=




— CLAVE: DT
.‘,(H\JL I H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
¢ UlTla yacapan ‘ EMISION: 01
Caah | « q MANUAL DE POLITICAS Y
DIRECCION DE TURISMO PROCEDIMIENTOS PAG. 20 DE 25

XI.-PROCEDIMIENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

1. OBJETIVO
Promocionar todos los servicios y atractivos turisticos del Municipio de Tlayacapan Morelos.

2. PROPQSITO:
Dar a conocer Iz oferta turfstica del municipio de maneras nacional e internacional, exhortando
a utilizar los servicios que oferta |a ciudadania al visitante o turista y visitar el patrimonio cultural
historico y natural del municipio, posicionandolo como un de los mejores destinos turisticos.

3. ALCANCE:
Turistas
Visitantes
Prestadores de servicio
Publico en general

4. REFERENCIAS:
Ley de Turismo del estado de Morelos,
Ley de Turismo Federal.
Plan Municipal de Desarrollo del municipio de Tlayacapan.

5. RESPONSABILIDADES:
Promotor de Promocion y difusion.

6. Definiciones:
Turista.- Es aquella persona que se traslada de su entorno habitual a otro punto geografico,

otro punto geografico

Visitantes.- Es aquella persona que se desplaza a un lugar distinto al de su lugar habitual de
residencia por un perjodo inferior a 12 meses.

Prestador de servicio.- Son todas aquellas personas naturales o juridicas que se dedican o realicen
actividades turisticas.

Promocién.- Es la actividad que busca dar a conocer o incrementar las ventas de algo.
Difusién.- Es un sinénimo de comunicar difundir nuestro servicio significa comunicar nuestro
servicio.

METODO DE TRABAJO:
Simbologia

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo

e o e -
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PROMOCION Y DIFUSION ]
RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
Promotor de 01 Solicita informacion y material de promocion a los prestadores de
Promocion y servicio.
Difusidn
Promotor de 02 Captura informacion en un eq uipo de cémputo.
Promocién y
Difusién
Promotor de 03 Invita a los prestadores de servicio a promocionar su servicio en la
Promocion y web y redes sociales para la evaluacién de BIGDATA.
Difusion
Promotor de 04 Publica informacién a las redes sociales para su promocién y
Promocioén y difusién.
Difusién
Promotor de 05 Invita a los prestadores de servicio a promocionar su
Promocién y establecimiento a través de las redes y material de divulgacion.
Difusién/Prestadores
de Servicio.
Promotor de Realiza estrategia de Promocidn y difusién.
Promocion y 06
Difusién
Promotor de o7 Disefia material de divulgacién para la promocion y difusién del
Promocién y municipio.
Difusioén
Promotor de 08 Envia el disefio de folleteria, tripticos y postales al presidente
Promocion y municipal y secretaria de turismo para el Vo. Bo. del material y
Difusion aprobacion de la impresion.
Promotor de 09 Gestiona recurso con la directora de turismo para la Impresién de
Promocién y material.
Difusién 2
Promotor de 10 Imprime el material de divulgacion.
Promocion y
Difusion
Promotor de 11 Entrega a los responsables del médulo turistico el material de
Promocion y divulgacion,
Difusidn.
Guias de Turista 12 Distribuyen el material de divulgacién a los visitantes o turistas.
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROMOCION Y DIFUSION

RESPONSABLES

Promotor de competitividad

Prestadores de Servicio. Guias de turistas
Module Turistico.

Presidente
Municipal/Secretaria de
Turismo del Estado de Morelos.

Solicita Informacidn de los
establecimientos
(fotografias, mapa de
ubicacion, servicios que
ofrecen, etc.)

Reciben sclicitud

o

Concentran la Informacion
salicitada,

W

Recibe informacién

Envian Informacién

AN E

v

Concentra y Captura Informacién

3

Publica Informacién en el
Facebook 03

=

Claborz Invitacién para los
prestadores de servicio a

promocionar su servicio e

web v rades sociales 04

2

Envia invitacién

Recibe Notificacién

4 Reclben Invitacion

Fin de proceso, (no
hay promocidn),

Dan ,ﬁ
segulmiento (8]
ala
oromocién

Monitorea la promarién

v

Envian notificacidn de

v

Realiza estrategla de promecidny

difusién
v 05

participacién.

23
S
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROMOCION Y DIFUSION parte 2
RESPONSABLES
Promotor de competitividad Prestadores de Servicio, Guias de turistas Presidente
Module Turistico. Municipal/Secretaria de
] Turisma del Estado de Morelos.
(2]
Disefia folletos, tripticos o
postales.
. o Reciben Material de
Envia material de ) )
divulgacion Divulgaclén

ks v

Revisan el material de
divulgacién,

Recibe documento de las ¢
observaciones

Envian observaciones (Vo.
Bo. del material de

V divulgacién).

Corrige Observaciones.

v

Gestiona recurso con |a directora
de turisme parz la Impresié
material. 0s

Y

Imprime el material i0 '

Recibe recurso e imprime el

material
Reciben material de
* divulgacién,
Entrega material de J

divulgacién

Distribuyen Material con
19 el turista o visitante,

12

FIN
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|

Xll.- DIRECTORIO.

Nombre y puesto

T Teléfonos oficiales

|

Domicilio oficial

T
|
|

|

Alma Lizbeth Flores Rojas 735 3576727 ' Plaza de la Constitucién s/n,
Director de Turismo ! Colonia Centro
|
735 3576727 ' Plaza de la Constitucién s/n,
Evelyn Malyam Coria Vega ‘I Colonia Centro
Angel Alier Chillopa Morales 735 3576727 ' Plaza de la Constitucién s/n, |
|‘ Colonia Centro
Edgar Eduardo Gonzalez Torres 735 3576727 Plaza de la Constitucidn s/n,
Colonia Centro
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Xiil.- HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO:

1 DE ENERO DEL 2016 ]

—

FECHA DE TERMINO:

PARTICIPANTES '

31 DE ENERO DEL 2016

PUESTO B

[

l

Alma Lizbeth Flores Rojas
Director de Turismo

DIRECTORA DE TURISMO

|

Evelyn Malyam Coria Vega

COORDINADORA

Angel Alier Chillopa Morales

PROMOTOR DE PROMOQCION Y DIFUSION

Edgar Eduardo Gonzélez Torres

PROMOTOR DE COMPETITIVIDAD




