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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracion son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular la organizacion, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempeno de las actividades de los
servidores publicos conlleva a la actualizacion de las atribuciones 'y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrollan, mediante el
Manual de Organizacién y el Manual de Procedimientos, con la eficiencia y
eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn, para la mejor distribucion y el desarrollo de sus funciones podran
conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo
conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y las
demds disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccién Il de la Consfitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién Il de la Constitucion Polifica del
Estado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 169, fraccion IX de
la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion PUblica
del Estado de Puebla; 2, fraccion V y 77 fracciones |, 1l y Il de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado
para llevar a cabo la elaboracién y actualizacion de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias que componen Ia
Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Interior de la
Administraciéon PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el
Periddico Oficial del Estado, se realiza la actuadlizacion de dichos
documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidn que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo ser una
herramienta de descripcion procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al 6piimo desempeiio de
las Unidades Administrativas que integran la Administracidn PUblica Municipal,
a fravés de la descripcién detallada de procedimientos; esto es, con
actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un diagrama

de flujo.

Finalmente, permite orientar el desempefio del trabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el conifrol inferno de la
organizacion, ya que detalla las labores gue se deben llevar a cabo, refiriendo
a los procedimienics como acciones concretas y conjuntos de labores, vy
materiales que se involucran, en el orden en que deben redlizarse, en conjuntfo
sistemdtico y concatenado de procesos que tienen como resultado
especificar las capacidades vy responsabilidades de las Unidades
Administrativas, permitiendo una visidén infegral de los procedimientos v una
evaluacion de los tfrabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Misidn

Fomentar un gobiemo abierfo, transparente y eficienie que genere| valor
pUblico a fravés del ejercicio responsable de los recursos piblicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las y los tehuacaneros.

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referente a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados.

Valores
Los valores instifucionales que promueve esta administracion son:

e Valor péblico: Entendido como el valor que las y los ciudadanos|dan a
los bienes y servicios gque son recibidos por el Estado desde la
safisfaccidn de las necesidades bdsicas y su promocidn [de la
sostenibilidad.

« Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cual €l
Estado incrementa la eficiencia de la gestidn plblica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar. |

+ FEficiencia: Entendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que compefen al Estado poniendo
siempre primero a las personds.

e Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcion publica
promoviendo que nuesiro actuar tiene repercusiones en todas las
personas.

o Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird foda la
administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la verdad y
dando a cada uno lo gue le corresponde.

e Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas y fodos sin afectar el de ofra persona'y
respetando sus creencias, condiciones y pensamientos.

« Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de asegurar
las condiciones presentes sin comprometer Ias condiciones |de Ids
generaciones futuras.
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ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia linea de Accidén
LA3.1.1. {(ODS 8.9) Realizar
campanas y acciones de
promocion turistica.

LA3.1.2. (ODS 128, 12.b)
Fomentar recorridos en ia
zona turfstica del municipio
de Tehuacdn que permitan
al  visitante potenciar e
identificar actividades,

Estrategia 3.1 Generar .
eventos y celebraciones.

Eje 1. acciones en materia turistica
Crecarlnle_n’ro para lograr impulsar este . LA3.1.4. [ODS 89, 12.b)
Econdmico |sector como parte de la

. -, .. Impulsar  programas  de
reactivacion econdmica ., .
promocion  turistica  en

coordinaciéon con el
gobiermo Estatal y Federal
para fortalecer a nivel
regional, la Reserva de la
Biosfera Tehuacdn vy el
patrimonic  culiural  del
municipioc de Tehuacdn.
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Ee 1.
Crecimiento
Econdmico

3.2 Instalar espacios de
informacidn vy de estancia
adecuados para prolongar
la estadia de los turistas.

LA3.2.1.
Brindar  informacioén
turista, antes y después
su visita a Tehuacdn, G
herramientas  digitales
otfros medios.

LA3.2.2.
Implementar

oferta
mapas, planocs, guias
evenios y  dctividag
informacidén sobre rutas
vigie, sobre alojamient
medios de tfransporie
precios.

(ODS 89, 12

(ODS 89, 12b)

al
de
OnN

).

acciones
para dar a conocer |

Ia

turistica como

de
es,
de
0S,

Y

LA3.2.4. (ODS 8.4, 8.5, 8.9,
12b). Implemeniar mddulos

de informacién
permanentes en pur
estratégicos
municipio de Tehuacan,

LA3.2.6. {ODS 128 y 12

turisfica

tos

dentro |del

bl.

Brindar atencidn turstica a

fravés de mddulos

de

informacién turistica gue

ayuden al
proporcionédndole

pUblico

informacioén, libros, follefos y
revistas relacionados con ia

zona en la que

se

encuentran u afras

acfividades.
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MARCO JURIDICO
Federal

o Constitucion Plolfﬁccz de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado
{05/02/1917). Ultima reforma {15/05/2019).

o Ley General de Turismo y su Reglamento. Publicado (17/06/09}. Ultima
reforma (17/12/15).

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico,.
Publicado {04/01/2000). Ultima reforma {10/11/2014).

» ley de Coordinacidn Fiscal. Publicado {27/12/1978). Ultima reforma
{30/01/2018).

o Lleydel Impue;’ro al Valor Agregado, y su Reglamento. Publicado
(29/12/1978). Ultima reforma (30/11/2016).

+ ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado
(30/03/2006). Ultima reforma (30/12/2015).

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94).
Ultima reforma (18/05/18).

s lLey del Impuesto socbre la Renta, y su Reglamento. Publicado
(11/12/2013). Ultima reforma (30/11/2016).

s Ley del Instifuto del Fondo Nacional de’lo Vivienda para [os
Trabajadores. Publicado (24/04/1972). Ulfima reforma {01/05/2019).

e leyde Obras Publicas y s’ervicios relacionados con las mismas.
Publicado {04/01/2000}. Ultima reforma {15/01/2016).

s ley del Seguro Social. Publicado {21/12/1995). Ultima reforma
(04/06/2019).

» Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado (31/12/1981). Uliima reforma
(16/05/2019).
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Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (12/04/2019).

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicado (31/12/2
Ottima reforma {30/01/2018).

Ley General de Transparencia y Acceso a ld Informacién Pdblica.
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma {04/05/2015).

Ley General del Sistema Nacionail Anficormrupcidn. Publicado
(18/07/2016/). Ultima reforma (18/07/2016).

Ley de Disciplina Financiera de las Enfidades Federativas y Los
Municipios. Publicado (27/04/16). Uttima reforma {30/01/18).

Codigo Civil Federal. Publicado (26 de mayo, 14 dejulio, 3y 31 de
agosto de 1928}. Ultima reforma {03/06/2019).

k!

Constitucién Politica del Estadoe Libre y Soberano de Puebila.
Publicado (Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917)
Utima reforma (24/10/2022).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
PUblico Estatal yMunicipal. Publicado (09/02/2019). Uliima
reforma (29/12/2017).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado {13/09/2013). Olfi
reforma (19/10/2015).

008).

mad

Ley de Bienestar Animal del Estado de Puebla. Publicado (26/02/2018).

Ultima reforma {16/03/2018).

Ley de Catastro del Estado de Puebla. Publicado (16/08/2010). Uitima

reforma (22/02/2017).

Ley de Construcciones del Estado de Puebla. Publicado {18/06/19
Ultima reforma (sin reformal.
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e Leyde Cultura del Estado de Puebla. Publicado (12/01/2009). Ultima
reforma {14/02/2011).

o Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Municipios. Publicado (20/03/2009). Ultima reforma (31/08/2018).

s ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos v
Comunidades Indigenas delEstado de Puebla. Publicado
(24/01/2011). Ultima reforma {13/03/2019).

s leyde Desc:rrg[lo Social para el Estado de Puebla. Publicado
(18/12/2006). Uliima reforma (26/04/2009).

» Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla. Publicado
(18/08/2004}. Ultima reforma (29/12/2017).

e Leyde Desarrollo Econénpico Sustentable del Estado de Puebla.
Publicado {30/03/2015). Ultima reforma (29/12/2017).

o leyde los Derechos de las Nifias, Niflos y Adolescentes del Estado de
Puebla. Publicado (03/06/2015). Ullima reforma {29/10/2018).

» leyde Deuda Publica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado {18/12/2006}. Ultima reforma (29/12/2017).

e Ley Estatal del Deporte. Publicado (21/02/1997). Ultima reforma
{23/04/2019).

* Lleyde Educacion del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000).
Ultima reforma (26/04/2019).

» Ley Estatal de Salud. Publicacién {15/11/1994}. Ultima reforma
(13/03/2019).

» Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicacién (31/12/2018).

* Lley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Fjercicio Fiscal
comespondiente. Publicacion (31/12/2018).
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+ Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre

Soberano dePuebla. Publicacién (25/02/2004). Ultima referma
(29/12/2017).

-~

s Ley Ganadera para el Estado de Puebla. Publicacién {04/09/2006".
Ultima reforma (29/12/2017).

e Leyde Gobiemo Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios
Publicacién {11/02/2015). Ultima reforma (sin reformai).

s lLey de Hacienda del Es’focjo Libre y Soberano de Puebla.
Publicacién (08/12/2010). Ultima reforma (29/12/2017).

e ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacion
{11/02/2015). Sin reformas desde su enfrada en vigor,

s Ley Orgdnicadela Admini’s’rrocién Publica del Estado de Puebla. |
Publicacidn {11/02/2011). Ulfima reforma (12/03/2019).

» Ley de Ordenamiento Teritorial y Desarrollo Urbano del Esfado de
Puebila. Publicacion (29/12/2017). Ultima reforma (sin reformay.

s lLey de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado dePuebla. Publicacion (26/03/2003). Ultima reforma
(29/12/2017).

* Ley de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Puebla. Publicacion
(31/03/1983). Ullima reforma (28/03/2019).

e Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrolio
Sustentable del Estadode Puebla. Publicacién (18/09/2002).
Uttima reforma (14/03/2019).

e Ley de Presupuesto y Gasto POblico del Estado de Puebla.
Publicacion {31/12/2012). Ultima reforma (17/01/2017).

+ Ley de Turismo del Estado de Puebla. Publicacion (21/12/2010).
Ultima reforma (26/042019).
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e Ley sobre proteccién y conservacion de poblaciones tipicas y
bellezas naturales delesiado de Puebla. Publicacién
(08/04/86). Ultima reforma {29/12/17).

o Leyde Transparencia y Acceso ala Informoc{én PUblica del
Estado de Puebla. Publicacién {04/05/2016). Ultima reforma
(27/02/2019).

« leyde Seguridad PUblica del Estado de Puebla. Publicacién
(15/07/2009}. Ultima reforma (25/07/2018).

» Leydeldistena Estatal de Proteccién Civil. Publicacion (20/03/2013}.
Ultima reforma {29/12/2017).

« Lley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados delEstado de Puebla. Publicacién
(26/07/2017). Ultima reforma (30/08/2017).

e Leydel Procedimiento Contencioso Adminisirativo del Estado
de Puebla. Publicacién {18/01/2018). Ultima reforma (sin
reformay.

e leyde Rendicidén de Cuenias y Fiscalizacion Superior del Estado
de Puebla. Publicacién (27/12/2016). Ultima reforma (sin
reforma).

» Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado
de Puebla. Publicacién (29/06/1984). Ultima reforma
(29/12/2017).

¢ Ley del Registro PUblico de la Propiedad del Estado de Puebla.
Publicacién (15/04/2009). Ultima reforma (22/02/2017).

e Ley del Sistema Anticormupcion del Estado de Puebla.
Publicacion (27/12/2016). Ultima reforma {sin publicacién).

e ley para la lgualdad enfre Mujeres y Hombres del Estado de
Puebla. Publicacién {22/08/2008). Ultima reforma (16/11/2017).
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Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Uliima reformal,

(08/02/219).

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn, para el Ejercicio Fscc

comrespondiente. Publicacién (18/12/2017) Ullima reforma (sin
publicacién).

Decreto de Creacién del Instituto Municipal de la Juveniud

como Organo Desconcentrado. Publicacién (0903/2012) Ultima
reforma (sin publicacion).

Reglamento para el Funcionamiento de Establecimientos con
venta de Bebidas Alcohdlicas, Hospedaje y Celebracion de
Espectaculos en el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicaciéon (08/10/2012). Ultima reforma {sin publicacién).

Reglamento de Proteccidn Civil para el Municipio de
Tehuacdn, Puebla. Publicacidn (27/04/2012).

Bando de Policia y Gobiemno del Municipio de Tehuacdan.
Publicacién {10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015).

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdan.
Publicacidén (30/12/2005). Ultima reforma (sin publicacidn).

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica del ML’Jnicipio de Tehuacdn, Puebla. Publicaciéon
(28/07 /2006). Ultima reforma (sin publicacion).

Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacan,
Puebla. Publicacién (23/09/2009). Ultima reforma (11/02/2011).

Reglamento de mercados, centrales de abasto y del comercio
que se ejerce en la via publica del Municipio de Tehuacdén,
Puebla. Publicacion (30/06/1999). Uttima reforma (sin
publicacidn).
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¢ Reglamento de Consfrucciones para el Municjpio de
Tehuacdn, Puebla. Publicacién {18/10/1994). Uliima reforma {sin

publicacion).

* Reglamento de Limpia para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicacién {20/10/1995). Uliima reforma (sin publicacién].

e Reglamento de Molinos y Tortillerias del Municipio de Tehuacdn.
Publicacién {11/02/11). Sin reformas.

* Reglamento para el mejoramiento y proteccién de la Imagen
Urbana del Municipio de Tehuacdan, Puebla. Publicacién
(12/01/96). Ultima reforma (16/03/07).

e Zonificaciéon Catasiral, Tablas de Valores Unitarios de Suelos y
Valores Catastrales de Constfruccidn de Tehuacdan. Publicaciéon
(28/12/2019). Ultima reforma (sin publicacién).

« Codigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
(Ulima actualizacién 14/03/2024).

« (Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
{Ultima actualizacién 14/03/2024).

e Reglamento Inferior de la Administracién Publica Municipal del
; Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicado (Peridédico Oficial del
| Estado 12/05/2023). Nuevo Reglamento.

El listado anterior es de cardcter enunciative, méas no limitativo, por o que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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| Turistico - Direccién de Desarrollo Turistico
GLOSARIO

DDT: Refiere a la Direccidn de Desarrolio Turistico.

DCS: Refiere a la Direccidon de Comunicacion Social.

DDT-D: Refiere a la Direccidon de Desarrollo Turistico — Direccidn.
DDT-C: Refiere a la Direccidn de Desarrollo Turistico — Coordinacidn.
DDT-A: Refiere a la Direccion de Desarrollo Turistico — Administrativo.

MIR: Refiere a ia Matriz de Indicadores para Resulfados.

ACTIVIDADES TURISTICAS: Las actividades turisticas encaminadas a ofre

turista la posibilidad de ocupar su tiempo ocio y/o vacacional, forman

de la oferta turistica vy comprende toda una serie de productos, ser

cer al
parte

vicios y

actividades en los que el propio turista es agente activo y pasivo de o propida

actividad turistica a desarroliar.

FLYER: Un flyer es un volante de publicidad. Son aquellas publicidades que por

lo general las promotoras de algin evento enfregan a las personas.

TURISTA: Persona que se despiaza fuera de su entorno habifual, dentro o fuera

de su pals de residencia y que dl menos pernocte una noche; ama recca

mer un

pais o lugar y su visita puede ser por motivos de placer, cultural, econdmico,

profesional o cualquier otfro.

TOUROPERADORES: Es una empresa que se dedica a ofrecer diversos servicios

turisticos, por medio de la contratacidn de proveedores de los cuales ¢
servicios y arma paquetes todo incluido.

bliene

NOTA: Toda referencia o mencién, incluyendo los cargos y puestos sefialados
en el presente manual, deberdn ser inferprefados en sentido igualitario

respecto al género.

@\ Edificio José Maria Moralos v Pavén | Avenida Reforma Norte 614 i colonia Buenos Aires | C.P. 75730 | Tehuacan. Puebla
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0T - Turistico | i Direccién de Desarrollo Turistico

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO TURISTICO
] Planeacion de actividades DDT-001
2 | Capacitacion y actualizacidon a prestadores DDT-002
de servicio del sector turistico.
3 | Promocidn turistica a través de medios DDT-003
digitales.
4 | Recopilacién de Informacién Estadistica. DDT-005
5 | Afencién y Orientacidn al Turista DDT-006
17
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DDT-001

Planeacion de actividades
(Festivales, Corredores, Rallys)

. Garantizar el comrecto desarrollo de actividades @
Objetive . A !
través de una optimizacion de tiempo.

Normas y | oo lamento Interior de la Administracién Pablida
Politicas de

.- Municipal del Municipio de Tehuacdan.
Operacion

Responsables | Direccién de Desarrollo Turisfico.

Areas

Direccidn de Desarroflo Turistico.
Involucradas

Programa Presupuestario

Invitacion
Formatos de
Aplicacidn Programa
P Memordandum

Formato de comprobacion

18
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4 Hemer s Turistice ; ! Direccién de Desarrolio Turistico
DDT-001

Planeacién de actividades
(Festivales, Corredores, Rallys)

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documenio

Inicio del Procedimiento

—
.

Programa [a mesa de trabajo con el
personal para desarroliar los objetivos y PP

PoI-D la planeacién de las actividades del | Calendario
Programa presupuestario vigente.
2. EvalUa la viabilidad de los proyectos N/A
programados a realizar.
3. Planifica las aciividades a realizar
DDT-D asignado funciones especificas  al PP
personal adscrito a la Direccion de | Cronograma
Desarrolio  Turlstico en  base al de

cronocgrama de actividades y a el actividades
Programa Presupuestario vigente.

4. Confacta alos prestadores de servicios

turisticos requeridos para cumplir fa
DDT-A actividad mediante lamadas [nvitacion
telefénicas, visitas a la dependencia o
lugar esiablecido.

5. Gestiona con la Direccidn de
Desarrollo Turistico la informacién de
los prestadores de servicios para el

DDT-C vaciado de necesidades que requiere Programa

la actividad, asignando a los auxiliares

las gestiones necesarias a través de:
memorandums, circulares,  oficios,

19
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. Direccion de Desarrollo Turistico

enire oiros a las unidades
administrativas correspondientes para
el desarrollo de la acfividad

DDT-A

Elabora memordndum dirigido a las
Unidades Administrativas
correspondientes, ingresando
solicifudes  invitaciones,  circulares,
entre ofros, para la participacion,
gestion © apoyo dentro de la
acftividad.

Memoadndum

DDT-A

Recibe los memordndums con
respuesta a las solicitudes o apoyos
requeridos a las Unidades
Administrativas correspondientes.

Memordandum

DDT-A

Realiza el proceso de solicitud
cotizacién, solicitud de suficiencia
presupuestaria, requisicion a la unidad
administrativa correspondiente sobre
los requerimientos necesarios para el
desarrolio de la actividad.

Memordndum
Requisicion

DDT-C

Gira memordndum a la Direccién de
Comunicacion  Social  solicitando
fecha para la realizacion de unarueda
de prensa para dar a conocer las
actividades programadas a  la
ciudadania.

Inviiacion
Memaorandum

DDI-D

10.Eecuta  la

actividad planeada
visitando las instalaciones del evento

N/A

DDT-A

11.Reqliza el proceso de comprobacion

de los requerimientos del evento.

Formatos

Fin del procedimiento

20
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Bromienfusints - Turistice g . Direccién de Desarrollo Turistico

DD7.001

Planeacidén de aclividades
(Festivales, corredores artesanales y gastrondmicos)
Direccion Coordinacion Adminisirativo

v

Programa measa de frabgjo

Calendare de ccfividades

i Evalua el proyacto ,

¥

Planifica las actividades. Contacta g prestadores

— de servicics.
Cronograme de aclividades

Gestiona con la Direccidn
de Desarroilo Turistico la
informacion

- Elabora memordndum
o dirgido @ las Unidades
Administrativas corespondientes

Memorandum

Reclbe los memorandums J
Mamoréndum

Y

-

Ejecuta el evenfo. < | Solicitarveda de prensa. |4 Solicita requerimientos
_ < la unidad adrminisfrativa
w comrespondiente, 1
invitacion.
Memordndum.
Requisicidn.
Comprobuebg
T requerimientos.
|| Fomaws |
FIN
21
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DDT-002

Capacitacién a prestadores de servicios turisticos del municij

de Tehuacdn

i Direccién de Desarrollo Turistico

Contribuir al desarrollo de los prestadores de servicios @

pio

Objetivo | través de capacitaciones que ayuden al desarrollo de

nuevas aptitudes.

N’c?rmasy Reglamento Inferior de Ila Administracion Plblida
Politicas de . . e . .
.z Municipal del Municipio de Tehuacan.
Operacion _

Responsables | Direccion de Desarrollo Turistico.

Areas

Direccion de Comunicacion Social
involucradas

Programa Presupuestario
Formato de encuestas
Oficio

invitacién

Memordndum

Fermatos de
Aplicacién

22
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i Direccién de Desarrollo Turistico

Capacitacién a prestadores de servicios turisticos del municipio

Responsable

de Tehuacdan

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

BOT-D

Desarrolla el formato de encuesta a
implementar para los prestadores de
servicio con la informacién que se
requiere recabar para  darle
seguimiento al proyecto.

N/A

DDT-A

Realiza encuestas telefonicas a los
distintos prestadores de servicio con
el fin conocer las dreas de
oportunidad y mejora de productos
y servicios ofertados, todo esto con
el objetivo de capturar los resultados
pArQa su revision.

Formaic de
encuestas

DDT-C

Infegra los resultados de las
necesidades detectadas de los
prestadores de servicios y [os
comparte con el titviar de [a
direccidn para su andlisis.

N/A

DDT-C

. Solicita a través de un oficio a la

Direccion de Innovacion y Calidad
de la Secretaria de Turismo del
Estado el apoyo de capacitaciones
especificas para el mejoramiento y
desarrollo de los servicios vy
productos.

Oficio

‘fjjipbDI-D

Recibe a través de comreo

N/A

1@ Edificio José Maria Moreles v Pavdn | Avenida Reforma Norte 614  colonia Buenos Aires C.P.
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© Manual de Procedimientos

electrdnico el catdlogo de talleres y
capacitaciones vigentes.
6. Presenta el catalogo de
capacitaciones disponibles a los
DDT-D prestadores de servicios segun la Invitacién
programacién readlizada por la '
Direccidon de Desarrolio Turistico.
7. Gestiona mediante solicitud el Oficib
DDT-A espacio y r'equerlmlenfo:s’necesctrlos Mermorandum
para la implementacion de I
capacitacion.
8. Publica la convocatoria en
plataformas virtudles y medios
impresos para promover la
DCS participacién en los talleres o N/A
capacitaciones que se gestionaron
con la Secretaria de Turismo del
Estado.
9. Organiza la logistica del evento
verificando gue los requerimientos se N/A
DDT-A encuentren disponibles.
10.Lleva el registro de asistencida para Regisiro de
poder medir la participacion. asistencia
11.Redqliza la comprobacién de los
L. - N Formatos de
DDT-A requerimientos utilizados al finalizar iyt
. Comprobacion
la acfividad.
Fin del procedimiento
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DDT-002

CLAVE HAMP/DPEP/MP/038
Eilaboracion: agosto 2023

Direccién de Desarrollo Turistico

t
i
i Actualizacion: septiembre 2023

Capacitacion a prestadores de servicios turisticos del Municipio de Tehuacdn.

Direccidén

Coordinacion

Administrative

Direccidon De
Comununicacion
Socicl

(NCIO
v

Desarrclla fomnato de

encuestas.

Intfegra resuliados v fos
comparte con fa direceion.

v

Recibe a fravés de comeo

H
.. = -
elecirénico el catdlogo i

Solicita capacitacionas

I
L

de talleres.

]
A\

| Presenta el ccidlogo de

! Oficits

]
. - i
capacitqcionas
disponibles !—

Invitacian

]
¥

Redliza encuestas via
telefonica a prastadoras
de servicios. N

I Farmeto de encuesics |

Gestiona mediante soliciiud

el espacioy requen'mienfosﬁ“—‘]
[ Memeordndum.

v

Publica ia convocci'o—]
rfic en plataiormas |
viruales y medios [

imprasos 1

Organiza ia logistica
del evenio

v

Lieva el registre
de asisiencia

| Redliza la comprobacion
% de los requerimienios

i
v

FIN
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S - Turistico

DDT-003
Promocidn turistica a través de medios digitales

Promocionar los atractivos turisticos, gastronomia
festivales y eventos culturales que hay en el Municipio
Objetivo | de Tehuacdn vy la regidn a fravés de las plataformas
digitales para obtener el dalcance de metas

programaddas.
N,c->rmasy Reglamento Inferior de la Administracidn Publica
Polificas de - o . .
.z Municipal del Municipio de Tehuacdn.
Operacion

Responsables | Direccién de Desarrolio Turistico.

Areas

Direccion de Comunicacién Socidal
involucradas

Formatos de | Programa Presupuestario
Aplicacion | Memordndum

24
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Promocidn turistica a través de medios digitales

Responsable

Manual de Procedimientos

DDT-003

Descripcion de acfividades

CLAVE HAMP/DPEP/MP/038
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: septiembre 2023
Direccién de Desarrollo Turistico

Formato y/o
Documenio

Inicio del Procedimiento

DDT-D

Desarrolla las actividades planificadas
dentro del programa presupuestario
vigente con el personal adscrifo a la
direccion.

N/A

DDT-D

Convoca a I Direccidon de
Comunicacidon Social a una mesa de
frabgjo con el fin de exponer las
actividades y obtener una idea clara de
las necesidades para ia elaboracidén del
disefio de las actividades, segun los
medios a utilizar (Facebook, Instagram,
impresos, etc.).

Memordndum

DCS

Programa las publicaciones segun los
medios pertenecientes al H.
Ayuntamiento conforme a los acuerdos
de la mesa de trabgjo.

N/A

DDT-C

Solicita a la Direccién de Comunicacion
Social de forma econdmica monitorear
las publicaciones para obtener Ia
medicidn de respuesta y  dlcance
obtenido mediante las publicaciones.

N/A

DDT-C

Recibe capiuras de pantalla por parte de
la Direccién de Comunicacién Social.

N/A

Fin del procedimiento
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e s Tapeistico : . Direccion de Desarrollo Turistice
DDT-003
Promocidn turistica a fravés de medios digitales.
. .y . .. Direccién De
Direccion Coordinacion Comununicacién
Social
INICIO
Desarrolia las actividades
1 planificadas.
FComvc:»c:,m ala Direc:cic’m de R Programa iass
Comunicacion Social ¢ una > publicaciones
mesa de trabgjo

[
| Solicita monitorear |
las publicaciones l

¢

L Recibe capturas de pantalla 1

¢

FIN
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s, s Toristico : Direccidn de Desarrollo Turistico
DDT-004

Recopilacion de informacién estadistica

Cuantificar el crecimiento econdmico vy turistico del
municipio, estimando el nimero de la afluencia que se
obtiene de los distintfos eventos culturales y puntos

Objetivo o . gt
turisticos, asi como la ocupacidn de hoteles vy
restaurantes para poder cuantificar el crecimiento
econdmico y turistico del municipio.
Normas ) . » o
oe Y Reglamento Interior de la Administracion PuUblica
Politicas de . . . < -
e Municipal del Municipio de Tehuacdn. A
Operacion .

Responsables | Direccidn de Desarrollo Turistico.

Areas | Direccidn de Normatividad Comercial
Involucradas | Direccidén de Desarrollo Econdmico

Formaios de

Aplicacién Encuestas y formatos de registros.
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=, i Turistico : . Direccion de Desarrollo Turistico

DDT-004
Recopilacién de informacién estadistica

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Inicio del Procedimienio
1. Redliza formatos v base de daios
digital para la captura de visitantes .
DDT-C en los diferentes lugares turisticos Hoja|de
como lo son: hoteles, restaurantes y registro
modulos de informacidn turistica para
emitirlos al auxiliar.
2. Recaba la informacidén mensual del
nUmero de visitanies, en espacios y Hoialde
DDT-A eventos  furisticos, culturales o reJ s
deportives a través de llamadas 9
telefonicas.
3. Vacia la informacion en Ia hoja de .
. b Hoja de
DDT-A registro para generar las estadisticas .
. . o registro
de visita y afluencia turistica.
Fin del procedimiento
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g, e Tyristico ! Direccion de Desarrollo Turistico
DDT-004

Recopilacién de informacién Estadistica

Coordinacién Administrativo

v

Rediiza Formatosde | _| | | Recaba informacion
regisiro. mensual

Hoja de registro

Vacia informacion en
la hoja de registro

‘ Hoja de regisiro

FIN
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Direccién de Desarrolie Turistico
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DDT-005
Atencion y orientacién al turista

Proporcionar informacién veraz y oportuna sobre |os

Objetivo c:’rroc;’riyps ’rurisﬂcqs_ y oc’rivigades que_confotmo_n =]

municipio v la regién a través de material audio visual

e impreso como apoyo de los visitantes.

N’c?rmas y Reglamento Interior de la Administracion Puiblica
Politicas de

.z Municipal del Municipio de Tehuacdn.
Operacion

Responsables | Direccidn de Desarrolio Turistico.

Areas

Direccién de Desarrollo Turistico
Involucradas

Papeleria de promocién turistica
Formatos de | Mapas

Aplicacién | Flyers
Hoja de regisiro
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DDT-005
Atencidn y orientacion al turista

| CLAVE HAMP/DPEPIMP/038
! M I de P di t | Elaboraci6n: agosto 2023
. ianual de Froce imientos | A cyalizacion: septiembre 2023

1 Direccion de Desarrollo Turistico

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1. Verifica segin el inventario de M
. . apas
materiales promocionales como lo son:
DDT-C Fiyers
mapas, flyers y folletos, los cudles se
. Folletos.
colocan en punios estratégicos.
2. Recibe al visitante aftendiendo sus
DDT-A inquietudes, .brmdondo_ !m‘ormooon N/A
relevante mediante medios impresos de
QpPOoYo.
3. lleva a cabo el control de visita en la Hoja de
DDT-A . ) . .
hoja de registro correspondiente. registro
4. aRequiere informacidén adicionale
DDT-A s En caso afimaiivo pasa a la actividad 6 N/A
o Caso confrario finaliza el proceso
DDT-A 5. Dmge_ al turista cgn el prestador de N/A
servicio comrespondienie.
6. Brinda el seguimiento con el prestador
de servicio para conocer la satisfaccion Hoja de
DDT-A - .
del turista v poder llevar a cabo la reqistro
recopilaciéon estadistica.
Fin del procedimiento
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= coemmE s Turistico Direccién de Desarrollo Turistico
Atencion y orientacion al turista.
Coordinacion Administrativo

|

Revisa de inventario
de flyers, mapas y folletos.
LMopcs. flyers y folletos.

Recibe al visitante en la
oficina de la direccion.

l |

Lleva a cabo el '
control de visita

No sRequiere
informacion

adicional?

Si
:

Dirige al turista con el
prestador
de servicios correspondiente.

.

Brinda el seguimiento
» |para conocer la safisfaccion
del furista

«

FIN
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