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INTRODUCCION

La Direccion de Turismo es una Unidad Administrativa perteneciente al Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo obligaciones de
conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica
Municipal.

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacion y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacién Tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género
masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no
se establezca que es para uno y otro género.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefialar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.




MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Estatal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla



Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cddigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Coadigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

MiSION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccién y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudaciéon de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.



’ Manuales de Procedimientos ‘

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE TURISMO

DIRECCION DE TURISMO

proyectos turisticos

1.1.A Procedimiento para llevar a cabo ruedas de prensa DT-01

11B Procedimiento par.a. gestforlar capacitaciones a DT-02
prestadores de servicios turisticos

110 Procedimiento para la generacion y ejecucion de DT-03

RUEDAS DE PRENSA

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LLEVAR A CABO

hora y fecha de la rueda
de prensa y avanza a la
actividad 6.

e En caso de no ser

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Entrega solicitud a la 2en
Solicitante 1 |Direccién de Turismo para Solicitud original y
rueda de prensa. copia
Director/a de 5 Recibe la solicitud para Solicitud 1en
Turismo rueda de prensa. original
Turna la solicitud con el/la 1 &
3 |Analista de la Direccion de Solicitud s
. - original
Turismo para su registro.
Analista de la Recibe la solicitud, Ila
DiteasitH de 4 registra y la turna con el/la Solicitud 1en
. Director/a de Turismo para original
Turismo souis
su revision.
Revisa la solicitud.
e Si cumple con |los
requisitos, procede a dar 1
5 una respuesta con el dia Solicitud e
’ original




1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

RUEDAS DE PRENSA

PARA LLEVAR A CABO

Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
favorable la solicitud se
procede a avisar
mediante oficio al
solicitante y
Termina el
Procedimiento.
Lleva a cabo la Rueda de
6 |Prensa. No aplica No aplica

Termina el Procedimiento.

1.1.B DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO:

PARA GESTIONAR

CAPACITACIONES A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

L Formato o
Responsable| No. Actividad Documento Tantos
Entrega a la Direccion de
Turismo, solicitud para 2en
Solicitante 1 |capacitacién y registro de Solicitud original y
prestadores de servicios copia
turisticos.
Recibe solicitud para
Director/a de capacitacion y registro de s 1en
Turismo 2 prestadores de servicios Seliciud original
turisticos.
Turna la solicitud al/a la i @
3 |Analista de la Direcciéon de Solicitud £ %
: . original
Turismo para su registro.
Recibe la solicitud para
: capacitacion y registro de
iwaliiadea |, lprosiadores o seviios| g | e
Tk turisticos, la reglstra y la original
turna con el/la Director/a de
Turismo para su revision.
Revisa la solicitud.
A e Si cumple con los
D".?S:ic;r/rﬁode 5 requisitos se procede a Solicitud o:igei:al

dar una respuesta al
solicitante con el dia,

hora y fecha de la




1.1.B DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO:

PARA

GESTIONAR

CAPACITACIONES A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

Formato o
Responsable| No. Actividad Documento Tantos

capacitacioén y avanza a
la actividad 6.

e En caso de no ser
favorable la solicitud se
procede a avisar al
solicitante mediante
oficio.
Termina el
Procedimiento.

Lleva a cabo la capacitacion

6 |2 prestadores de servicios No aplica No aplica

turisticos.

Termina el Procedimiento.

1.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
EJECUCION DE PROYECTOS TURISTICOS

PARA LA GENERACION Y

Formato o
Responsable| No. Actividad Documento Tantos
Presenta ante la Direccion | Solicitud y 1 copia
de Turismo, solicitud vy | carpetade la impresa y
Solicitante 1 |carpeta con documentacion |[documentacién | 1 digital de
para la ejecucion de impresa y cada
proyecto turisticos. digital documento
Solicitud y 1 copia
i Recibe solicitud y carpeta | carpeta de la impresa y
D'r.ﬁf:izﬂnfode 2 |con documentacién impresa |[documentacion | 1 digital de
y digital del solicitante. impresa y cada
digital documento
Turna la carpeta con| Solicitudy 1 copia
documentacién impresa y | carpeta de la impresa y
3 |digital al/a la Analista de la |[documentacién | 1 digital de
Direccion de Turismo para impresa y cada
su registro. digital documento
. . Solicitud y 1 copia
Analista de la Re;_cnpe, reglstrla carpeta del carpeta de la impresa y
Direccionde | 4 |°° 'C'ta.”te g A e a0 documentacion | 1 digital de
: el/la Director/a de Turismo .
Turismo Yy impresa y cada
para su revision. digital dBETERIG




1.1.C DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA GENERACION Y
EJECUCION DE PROYECTOS TURISTICOS

. Formato o
Responsable| No. Actividad Documento Tantos
Recibe la documentacion
impresa y digital y la revisa.
e Si cumple con los
requisitos se procede
a dar una respuesta - .
con los proyectos Solleiud y _1eopla
Director/a de turisticos y avanza a carpetade ia ot e £
. 5 cos y documentacién | 1 digital de
Turismo la actividad 6. " d
e En caso de no ser |m§r§tsaly d - : t
ocumento
favorable la solicitud i
se procede a avisar
al solicitante
mediante oficio.
Termina el
Procedimiento.
6 Lleva a cabo el proyecto Proyecto 1en
turistico. Turistico original
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DIAGRAMA DE FLuJo DT-01

PARA LLEVAR A CABO RUEDAS DE PRENSA

Solicitante Director/a de Turismo Analista de la Direccion de
Turismo

(Inicio del Procedimiento ]

1. Entrega solicitud a la |
Direccién de Turismo 2. Recibe la solicitud |
Solicitud —
Solicitud
3. Turna la solicitud con 4. Recibe la solicitud, la
el/la Analista de la registra y la turna con
Direccion de Turismo para el/la Director/a de
su registro Turismo para su revision
Solicitud Solicitud

5. Revisa la solicitud
Solicitud

|

Solicitante Director/a de Turismo Analista de la Direccion de
Turismo

Se le notifica que su ¢Cumple
solicitud no fue con los
procedente requisitos?
Si
Fin del Procedimiento 6. Lleva a cabo la Rueda
de Prensa

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DT-02

PARA GESTIONAR CAPACITACIONES A PRESTADORES DE SERVICIOS

Solicitante Director/a de Turismo Analista de la Direccion de
Turismo
(" Inicio del Procedimiento |
1. Entrega solicitud a la
Direccién de Turismo 2. Recibe la solicitud
Solicitud —
e Solicitud
3. Turna la solicitud con 4. Recibe la solicitud, la
el/la Analista de la registra y la turna con
Direccién de Turismo para el/la Director/a de
su registro Turismo para su revision
Solicitud o
\ Solicitud |
5. Revisa la solicitud
Solicitud
e
Solicitante Director/a de Turismo Analista de la Direccion de
Turismo

Se le notifica que su ¢{Cumple
solicitud no fue con los
procedente requisitos?
Si
Fin del Procedimiento 6. Lleva a cabo la
capacitacion a
prestadores de servicios
turisticos

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DT-03

PARA LA GENERACION Y EJECUCION DE PROYECTOS TURISTICOS

Solicitante Director/a de Turismo Analista de la Direccion de |
Turismo

(Inicio del Procedimiento | 2. Recibe la solicitud y

1 carpeta con
1. Entrega solicitud vy docurmentacion
carpeta con Solicitud y carpeta de la
documentacion a la documentacién impresay
Direccion de Turismo y digital
carpeta con
documentacion —

— 3. Turna la solicitud y la 4. Recibe la solicitud y la
Solicitud y carpeta de la carpeta con carpeta con
documentacion impresay documentacién con el/la documentacién, a
digital Analista de la Direccién registra y la turna con

R de Turismo para su ella  Director/a  de
registro Turismo para su revision
Solicitud y carpeta de la Solicitud y carpeta de la
d99umentacuén Impresay documentacion impresay
digital digital
5. Revisa la solicitud y la
carpeta con
documentacion
Solicitud y carpeta de la
documentacion impresay || A
digital

Solicitante Director/a de Turismo Analista de la Direccion de
Turismo

Se le notifica que su {Cumple

solicitud no fue con los

procedente requisitos?

Si
Fin del Procedimiento
6. Lleva a cabo el
proyecto turistico
Proyecto Turistico
Fin del Procedimiento
11



GLOSARIO DE TERMINOS

DT: Direccion de Turismo

DVA: Departamento de Vinculacién Artistica
FORMATOS

No Aplica
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