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Introduccion

El presente manual de Organizaciéon y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Turismo con el objetivo de integrar
una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y procedimientos de
dicha Direccion.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacioén, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencidn de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino le es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,
a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

ESTATAL

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
. Ley de Turismo del Estado de Puebla

MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal

. Cédigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla 2021-2024

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtia 2021-2024
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Mision, Vision, Valores

MISION

Somos una Administracion Puablica Municipal de gobierno abierto, incluyente de su
ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la calidad de
vida de los habitantes.

Proteger la vida, el patrimonio y el medio ambiente ante los riesgos de desastres, a través
del manejo integral de estos con oportunidad y pertinencia, observando la aplicacion de la
ley, el respeto a los derechos humanos, la diversidad cultural y la equidad de género.

VISION

Ser una institucion eficiente y eficaz con capacidad de atencién éptima de las demandas
sociales, aplicando procesos de gestion transparentes que nos posicionen como un
municipio lider en la region.

Promover y coordinar el establecimiento de acciones destinadas al manejo integral de
riesgos y desastres con una alta participacion ciudadana y de instancias de los diversos
ordenes de gobierno, haciendo uso de los recursos materiales, humanos y tecnologicos
para actuar siempre de manera anticipada, eficiente y oportuna.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, disciplina, integridad, lealtad,
perseverancia, solidaridad y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para
ser una ciudad que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica

Oficina de la Direccion de No. de

Ni :
ivel Turismo Plazas

Director 1

Auxiliar administrativo de
Turismo

Organigrama General de la Direccién de Turismo.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio H;wufo Lara

Presidente Hug‘ H Constitucional
] Contraloria Municipal

i' Organo interno de Control

Direccion de Turismo
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Organigrama del puesto de Director de Turismo

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelic Navarro Lara

Presidente Municiﬂ Constitucional

 I—

Direccion de Turismo

Objetivo General

Generar planes y programas del Gobierno Municipal en materia turistica, asi como
actividades que conduzcan al crecimiento y fortalecimiento del municipio como un destino
turistico importante a nivel estatal basado en las politicas y prioridades que establece el
Plan Municipal de Desarrollo.

Descripcion del puesto de Director de Turismo

Nombre del Puesto Director de Turismo

Nombre de la Dependencia Direccion de Turismo

Area de adscripcién Direccién de Turismo e pn———
Presidente Municipal Constitucional

A quién reporta Regiduria de Gobernacion

Contraloria Municipal y/o Organo Inferne

A quién supervisa Auxiliar administrativo
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Especificaciones del puesto de Director de Turismo

Escolaridad

Sexo indistinto, Licenciatura en Administracion de Empresas
Turisticas, Hoteleria, Gastronomia, Alternativo, Turismo o
Carrera Técnica

Conocimientos

Conocimientos y experiencia en el area de Turismo, disefio de
productos turisticos

Habilidades

Relaciones publicas, empatia, afectividad, pensamiento
creativo, liderazgo.

Descripcion especifica de funciones

« Brindar informacion y atencion oportuna a turistas y visitantes sobre la oferta de
productos y servicios turisticos del Municipio;

+ Gestionar cursos de capacitacioén para el sector turistico;

« Promocionar la oferta de productos y servicios turisticos del Municipio;

« Gestion de proyectos estratégicos de turismo;
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Organigrama del puesto del Auxiliar Administrativo de la
Direccion de Turismo

i
Direccion de Turismo

I

I Auxiliar I

Ser un apoyo funcional para el director de turismo en las diversas tareas que se asignen.

Objetivo General

Descripcion del puesto de Auxiliar Administrativo de
Turismo

Nombre del Puesto Secretaria de la Direccion de Turismo
Nombre de la Dependencia Direccion de Turismo

Area de adscripcion Direccién de Turismo

A quién reporta Director de Turismo

A quién supervisa No aplica
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Especificaciones del puesto del Auxiliar Administrativo

de Turismo

1

Escolaridad

Sexo indistinto, Licenciatura en Administracién de Empresas
Turisticas, Hoteleria, Gastronomia, Alternativo, Turismo o

Carrera Técnica

Conocimientos

Conocimientos y experiencia en el area de Turismo, disefio de

productos turisticos, etc.

Habilidades

Relaciones publicas, responsabilidad, empatia, afectividad,
pensamiento creativo, ética profesional, facilidad de palabra.
Disponibilidad de tiempo, responsable, conocimiento cultural del

municipio.

Descripcion especifica de funciones

» Auxiliar el trabajo administrativo de la Direccién de Turismo;
* Apoyar en la atencion-guia a visitantes o turistas;
» Asistencia y representacion del director en reuniones o© eventos.
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Brindar informacién y atencién oportuna

a turistas y

visitantes sobre la oferta de productos y servicios

turisticos del municipio.

PROCEDIMIENTO
Nombre Brindar informacién y atencién oportuna a turistas y visitantes

sobre la oferta de productos y servicios turisticos del municipio

Area Direccion de Turismo

Costo Gratuito

Horario de atencién | De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 20:00 p.m.

Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 20:00 p.m.
|

Responsable Descripcion de Actividades | Documentos : Respuesta
= Se recibe solicitud verbal por parte del | « Solicitud en
Auxiliar visitante y/o turista de informacion caso de
1 administrativo turistica. investigacion
de director de especifica.
turismo « 1 original y
copia
+ ¢ Se atiende la solicitud? Si: Pasa al
numeral 5 ;
2 * No: Pasa al numeral 4 Ninguno
« Se procede a dar a conocer al
Director de solicitante y se analiza si corresponde "
s turismo al area de turismo. Ninguno
Auxiliar + Se proporciona la informacion de forma
administrativo puntual y se acompafia de material | ; : 5
4 do dlirecior do impreso. Evidencia Inmediata
turismo
Auxiliar = Copia del destino final del elemento
administrativo solicitado (En caso de ser estudiante) ;
3 de director de iige
turismo
6 * Fin de proceso Ninguno-"' o ——

11
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Diagrama de flujo del procedimiento
( Inicio )
\ 4
1 y
Solicitud verbal por parte del visitante y/o turista de informacion turistica

\/

2
h[ ¢ Se atiende la solicitud? Jl

Se proporciona la informacién y se
acompafa de material impreso

3

Se explica el por qué no procede su

\d

Copia del destino final del elemento
solicitado

solicitud
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Gestionar cursos de capacitacion para el sector

PROCEDIMIENTO

Nombre Gestionar cursos de capacitacién para el sector
Area Direccion de Turismo
Costo Gratuito
Horario de atencién | De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 20:00 p.m.
Horario laboral De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 20:00 p.m. _
Responsable Descripcion de Actividades Documentos | Respuesta
* Se envia solicitud por escrito a la |, .
Birecior de Secretaria de Turismo del Gobierno del So:lgézgto :er;es una
1 2 Estado con atencién al area de formacion gl A ’
Turismo roit * 1 original | introducido
turistica. : B
y copia la solicitud
« ;Se aprobd la solicitud? Si: Pasar a
numeral 4 :
2 * No: Pasar a numeral 3 NIngURO
* Se determina buscar aiternativas de |, Oficio
3 Director de programas de capacitacion en otras 1 original
Turismo dependencias. y copia
+ se espera a recibir de manera formal por
escrito, para confirmar lugar, fecha y hora
Director de de la capacitacion, asi como el programa a .
o Turismo ejecutarse. Ninguna
* Via correo electrénico
_Plr_ector de » Setomala capaqtamén. Ninguno
urismo
6 + Fin del proceso Ninguno
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Diagrama de flujo del procedimiento.

>

¥

1
Se envia solicitud por escrito a la Secretaria de Turismo del Gobierno del Estado

\

2
[—-——[ ¢ Se aprueba la solicitud? J]

Se determina buscar alternativas de Se determina buscar alternativas de
programas de capacitacion programas de capacitacion

\d

Se asiste a la capacitacion
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Promocion de la oferta de productos y servicios turisticos
del municipio

PROCEDIMIEN TO

Sl Promocién de la oferta de productos y servicios turisticos del
municipio
Area Direccion de Turismo
Costo Gratuito
Horario de atencion | De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 20:00 p.m.
Horario iaborai | De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 20:00 p.m.
Responsable Descripcion de Actividades | Documentos | Respuesta
+ Se recibe solicitud por escrito de parte del
Director de interesado  (prestador de  servicios | -
1 Turismo turisticos) Salicitua
« La respuesta puede ser parcial en base a
Director de lo que esta . No mas de
2 Turismo +  solicitando. Ninguno 1 mes
i +  ¢Se aprobo?
’ « Si la respuesta es positiva pasar el
3 Tllt}llrr;cn:c;r de numeral 5 Si la respuesta es negativa Ninguno
pasar al numeral 4
+ Se determina buscar alternativas de
4 Dlrgctor de programas de Ninguno
Turismo + promocion.
» Se establece el mecanismo de promocion
Director de yases ; ; o No mas de
5 TURSIO .dlg_:u.taI o impreso, asi como la fecha de Solicitud 18 YRS
inicio
6 + Fin del proceso Ninguno

[
(§2]
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Diagrama de flujo del procedimiento.

( Inicio )

\

1
[ Se recibe solicitud por escrito de parte del interesado J

\/

.Se aprob6?

4

Se establece el mecanismo de promocién
ya sea digital o impreso

3

Se determina buscar alternativas de
programas de promocion
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Gestion de proyectos estratégicos de turismo.

PROCEDIMIENTO

Nombre Gestién de proyectos estratégicos de turismo
Area Direccién de Turismo
Costo Gratuito
Horario de atencién | De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 20:00 p.m.
Horario laboral ' De lunes a viernes de 09:00 a.m. a 20:00 p.m. _
Responsable Descripcion de Actividades | Documentos | Respuesta
+ Se recibe solicitud por escrito y se turna a
la secretaria de Turismo de Gobierno del
Director de Estado, Comision de Turismo del | o ..
. Turismo Congreso para obtener informacion sobre Soticitud 15.dfes
algin programa o proyecto
il «  Se recibe una respuesta parcial conforme
Director de a la solicitud por parte de la secretaria de .
L Turismo Turismo. NiBgns
» Se comunica con el interesado del
Director de proyecto si su respuesta es positiva o .
3 Turismo negativa. Ninguno
» ¢ Qué tipo de respuesta se recibio?
« Si: Pasa al numeral 6 ;
4 » No: Pasa al numeral 5 Ninguno
» Se determinara buscar alguna alternativa
5 Director de de programas o proyectos afines para Kiinoing
Turismo solucionar la problematica. 9
» La respuesta es oportuna y se dara inicio
g | Director de al tramite, la formulacion y la gestion de . Solicitud
Turismo dicho proyecto aprobado.
7 = Fin del proceso Ninguno

oot W T B g
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Diagrama de flujo del procedimiento.

o

K Inicio )

A4

Solicitud por escrito a la secretaria de Turismo de

Gobierno del Estado

v

2

Se recibe una respuesta parcial conforme a la solicitud

v

1
( Se comunica con el interesado del proyecto J

v

2
@ I ¢ Qué tipo de respuesta se recibié? 1

4

Se dara inicio al tramite, la formulacion y la
gestion de dicho proyecto

3
Se determinara buscar alguna alternativa
de programas o proyectos




