
  
 

 

 
REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCIÓN TURISMO DEL H. AYUNTAMIENTO DE 

TEHUACÁN. PUEBLA. 

 

TITULO PRIMERO  

CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

ARTÍCULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organización 

y funcionamiento de la Dirección de Turismo como dependencia del Ejecutivo Municipal, 

estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus atribuciones, así 

como las facultades y suplencias de los servidores públicos. 

ARTÍCULO 2.- La Dirección llevará a cabo sus actividades en forma programada y de 

conformidad con las disposiciones legales aplicables y con las políticas, estrategias, 

prioridades y restricciones que para el logro de sus objetivos y metas establezca la 

presidenta municipal.  

ARTÍCULO 3.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por: 

I. Dirección: La Dirección de Turismo del H. Ayuntamiento de Tehuacán; 

II. Director: El Titular de la Dirección de Turismo; 

III. Ayuntamiento; El Honorable Ayuntamiento de Tehuacán. 

 

TITULO SEGUNDO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACIÓN 

 

ARTÍCULO 4.- La Dirección tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le 

correspondan de acuerdo a lo establecido en el reglamento Interno  del  Municipio  de  

Tehuacán,  las  leyes, reglamentos,  decretos,  acuerdos   y convenios que emita la (el) 

presidenta (e) Municipal, y demás disposiciones normativas que establezcan 

atribuciones para esta dependencia. 
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ARTÍCULO 5.- Para el despacho de los asuntos y el desempeño de las atribuciones 

que le competen a la Dirección contará con la siguiente estructura orgánica: 

I.- Director (a) de Turismo; 

a) Coordinación de atención y promoción; 

b) Coordinación de proyectos turísticos. 

 

ARTÍCULO 6.- Para el correcto desempeño de las funciones, los servidores públicos de 

la Dirección, deberán guardar reserva de la información escrita, gráfica, oral y/o de 

cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho 

por autoridad competente; así mismo, se abstendrán de sustraer, utilizar indebidamente, 

destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentación, información, registros y 

datos, aún los contenidos en medios electrónicos que por razón de su empleo, cargo o 

comisión, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso. 

ARTÍCULO 7.- Los servidores públicos de la Dirección para salvaguardar la 

transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social, 

equidad y justicia que han de observarse en el servicio público, independientemente de 

las obligaciones específicas que les correspondan en términos de este Reglamento; se 

abstendrán de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comisión después de 

concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerárquico 

designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su 

disposición, así como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para 

tales efectos observarán lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y 

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla. 

ARTÍCULO 8.- Las Unidades Administrativas de la Dirección estarán integradas por el 

personal directivo y operativo que sean autorizadas en el presupuesto de egresos del 

Municipio. 
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TITULO TERCERO 

CAPÍTULO I 

DEL (A) DIRECTOR (A) 

 

ARTÍCULO 9.- Al frente de la Dirección habrá un (a) Director (a), quien se auxiliará del 

personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas y tendrá las 

siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de su 

competencia: 

I. Acordar con su superior jerárquico, el despacho de los asuntos de la Dirección 

a su cargo, manteniéndolo informado sobre el resultado de los mismos;  

II. Coordinarse con las demás unidades administrativas de la dirección para el 

mejor desempeño de sus funciones;  

III. Presentar el proyecto de actualización del Manual de Organización y 

Procedimientos; 

IV. Presentar el proyecto de actualización del Reglamento interior; 

V. Entregar en tiempo y forma la información que solicita la Dirección de 

Planeación; 

VI. Integrar y proponer el proyecto del Presupuesto de Egresos del área; 

VII. Recibir en acuerdo a los coordinadores, jefes de departamento de su área y 

a cualquier otro subalterno;  

VIII. Dirigir, vigilar y evaluar el resultado de las actividades y comisiones 

encomendadas a las unidades administrativas a su cargo; 

IX. Remitir a la Dirección de Asuntos Jurídicos los documentos necesarios para 

la elaboración de contratos, convenios o cualquier otro instrumento en materia 

turística;  

X. Recibir y resolver quejas y sugerencias de la ciudadanía, relacionados con la 

prestación de servicios correspondientes a la Dirección a su cargo;  
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XI. Expedir, previo acuerdo de su superior jerárquico, las copias certificadas de 

los documentos que obren en los archivos de la unidad administrativa a su 

cargo que deban ser exhibidas ante cualquier autoridad judicial o 

administrativa;  

XII. Vigilar que el personal a su cargo, no incurra en acciones u omisiones que 

deriven en el incumplimiento de las actividades que le sean encomendadas;  

XIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos 

que por delegación, mandato o suplencia le correspondan;  

XIV. Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en 

alguna  de  las  causas  enumeradas  en  los  artículos 40  y   43  de  la  Ley   

de Trabajadores    al    Servicio  del  Estado  de  Puebla, artículos 46, 47, 134, 

135, 434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de 

Responsabilidades Administrativas, artículos 33, 34, 35, 44, 50 del 

Reglamento interno del H. Ayuntamiento vigente, informara a la Dirección de 

Recursos Humanos en caso de que por motivo de acto u omisión que se haga 

constar se desprenda alguna falta contemplada en la Ley de 

Responsabilidades Públicas del Estado de Puebla, se dará vista al órgano 

Interno de Control; 

XV. Notificar por escrito al trabajador del acto u omisión en las que el trabajador 

haya incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para 

constancia, la notificación contendrá la solicitud de baja o cese del trabajador, 

acta o actas administrativas dirigidas a la Dirección de Recursos Humanos, 

así como al Órgano Interno de Control, para que realicen los procedimientos 

respectivos, dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;  

XVI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

ARTÍCULO 10.- La representación, trámites y resoluciones de los asuntos de la 

Dirección competen al Director (a), quien para su observancia cuenta con la estructura 

orgánica a que se refiere el artículo 5 del presente Reglamento. 
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ARTÍCULO 11.- Para hacer más eficiente el desarrollo de las facultades del director (a), 

éste podrá conferir por escrito, su desempeño, a los servidores públicos subalternos, 

excepto aquéllas que por la naturaleza de su función, por disposición legal, 

reglamentaria o por acuerdo del Ayuntamiento o de la Presidencia Municipal, deban ser 

ejecutadas directamente por el Director (a). 

 

CAPÍTULO II 

 DE LOS COORDINADORES 

 

ARTÍCULO 12.- Al frente de cada coordinación habrá un auxiliar o encargado de 

despacho, quien se auxiliará de los titulares de las unidades administrativas que en su 

caso tengan adscritas y demás personal de las mismas. 

ARTÍCULO 13.- Compete a los coordinadores el ejercicio de las siguientes funciones: 

 

I. Coordinar y elaborar los proyectos, planes y programas de la Dirección, de 

conformidad con los objetivos y metas que determine el plan municipal de 

Desarrollo; 

II. Propiciar a orden del director (a), conjuntamente con el sector privado la 

promoción, el desarrollo y la directriz en el Sector Turístico en el Municipio; 

III. Coordinar y ejecutar la organización, logística y seguimiento de eventos 

turísticos que contribuyan al acrecentamiento y difusión turística, a nivel local, 

nacional e internacional; 

IV. Organizar, proyectar, organizar, ejecutar, difundir, dar seguimiento a los 

eventos turísticos de la ciudad de Tehuacán; 

V. Elaborar los proyectos y realizar los trámites necesarios para obtener 

recursos de origen federal o los provenientes de aportaciones o donativos de 

instituciones públicas o privadas o de particulares a nivel nacional e 

internacional;  
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VI. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 

 

CAPÍTULO III 

 DE LA COORDINACIÓN DE ATENCIÓN Y PROMOCIÓN 

 

ARTÍCULO 14.- Compete a la coordinación de atención y promoción el ejercicio de las 

siguientes funciones: 

 

I. Diseñar y coordinar la operación de información, asistencia y auxilio turístico en 

los diferentes puntos del municipio; 

II. Fungir como enlace entre los turistas y las distintas autoridades de los diversos 

órdenes de gobierno; 

III. Supervisar, en coordinación con las diversas instancias públicas, a los 

prestadores de servicios turísticos, en cuanto a la calidad de servicio que ofrecen; 

IV. Coordinar con los prestadores de servicios turísticos, actividades para la 

implementación de mejoras en atención al turista, de acuerdo a los estándares 

señalados por la Organización Mundial del Turismo; 

V. Dar a conocer a los turistas, los derechos y obligaciones, que con tal carácter 

tienen los prestadores de servicios turísticos; 

VI. Proponer al Secretario proyectos para la publicidad y difusión Turística del 

municipio; 

VII. Participar, en el ámbito de su competencia, en la organización y coordinación de 

eventos para promover el turismo en la entidad y el país; 

VIII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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CAPÍTULO IV 

 DE LA COORDINACIÓN DE PROYECTOS TURÍSTICOS 

 

ARTÍCULO 15.- Compete a la coordinación de proyectos turísticos el ejercicio de las 

siguientes funciones: 

 

I. Someter a consideración de su superior jerárquico las propuestas de los planes 

y proyectos, tendentes al desarrollo y ordenamiento de las zonas de interés 

turístico en el municipio; 

II. Proponer a su superior jerárquico, programas, planes y proyecto que propicien 

el desarrollo turístico; 

III. Actualizar y supervisar el inventario turístico municipal y regional; 

IV. Coordinar con las dependencias y entidades privadas, las acciones tendentes a 

la utilización, conservación y aprovechamiento de los recursos y atractivos 

turísticos, así como del patrimonio cultural y natural; 

V. Colaborar en la realización de estudios en las zonas donde se crearán 

desarrollos turísticos; 

VI. Mantener estrecha comunicación con dependencias y organismos privados 

para agilizar y facilitar las gestiones tendentes al desarrollo de proyectos 

turísticos;  

VII. Fomentar la investigación, para el mejoramiento de los servicios turísticos en 

coordinación con la Dirección de Desarrollo de la cultura turística; 

VIII. Las demás que la normatividad vigente le confiera. 
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TÍTULO CUARTO 

CAPÍTULO ÚNICO 

DE LAS SUPLENCIAS 

ARTÍCULO 16.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de 

quince días naturales será suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el 

mismo designe, si la ausencia excede el tiempo señalado, será suplido por el servidor 

público que designe el Presidente Municipal.   

ARTÍCULO 17.- Los Titulares de las Unidades Administrativas serán suplidos en sus 

ausencias temporales por un periodo hasta por quince días, por el servidor público que 

designe el Director (a), el cual deberá ser adscrito a la misma área y ostentar el cargo 

inmediato inferior que establezca el Manual de Organización de la Dirección.  

En caso de que la ausencia sea mayor a quince días naturales, los titulares de las 

Unidades Administrativas, serán suplidas por el funcionario que designe el Presidente.  

ARTÍCULO 18.-  En caso de falta injustificada por más de quince días del Director cómo 

del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento, 

quedando la vacante, misma que será cubierta en caso de los Directores por quien 

designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Dirección, 

será efectuado por quien designe la Dirección de Recursos Humanos, enviando 

memorándum a secretaría para que otorgue el respectivo nombramiento. 

TRANSITORIOS 

 PRIMERO. - El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su publicación 

en la gaceta municipal. 
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SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el 

presente Reglamento.  


