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- 1. INTRODUCCION

El presente manual operativo muestra de manera organizada y sistematica las
funciones de la Direccién de Turismo, la cual conforma la Administracion Publica

= del H. Ayuntamiento de Ixtapan del Oro, para que pueda contar con una
administracion eficaz, ya que resuita necesario que cada una de las dependencias
s municipales cuente con un ordenamiento que rija su vida interna y establezca

atribuciones para el excelente desempefio de sus actividades, dando cumplimiento
al principio de que la autoridad solo puede hacer lo que la ley le faculta para ello.

El documento tiene como propdsito contar con informacién, explicaciones o
instrucciones y sirve como medio de integracion y orientacién tanto para el personal

s que labora como para el de nuevo ingreso, facilitando el desempefio y la
incorporacion al puesto que integra {a Direccidon de Turismo, asi como en cada
— dependencia u organismo que lo requiera.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en
— la medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica del drea o en cualquier aspecto que influya en la operatividad
de la misma, construyéndose de esta manera una base para el analisis posterior del
trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Asi mismo es necesario implementar métodos, herramientas y tecnologias que le
permitan a la direccion mantenerse informada y a la vanguardia en cuanto al
apropiado manejo de estas herramientas.



T At M v emarh | W SR
o T P R ot e P Y

(ELE)
ORO 22

- GOBIERNO MUNICIPAL

= IXTAPAN DEL

A g e
L L e T
-
;\.t,
-
o~
P

i

2025 - 2027

(] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO

— 2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1 Planeacién de las actividades de la Direccién de Turismo en el Municipio
Ixtapan del Oro.

2 Organizar y coordinar eventos programados por la direccion de turismo.

A% 3 Gestionar capacitaciones para mantener actualizades a prestadores de
servicios turisticos.

- 4 | Promocién de Ixtapan del Oro como un destino turistico.

5 Proporcionar informacion turistica
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~ 3. PROCEDIMIENTOS

3.1. PROCEDIMIENTO 1: Planeacion de las actividades de la Direccion de Turismo
en el Municipic de Ixtapan del Oro.

3.1.1. GENERALIDADES
- UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Turismo
. | LEY O NORMATIVIDAD | ARTICULO - [ULTIMA REFORMA
o LEY GENERAL DE |2,3,9,10, 13, 15, 16, 46, | 1-04- 2024
i TURISMO 47, 53, 54, 57, 61, 66, 67,
68, 69
b, REGLAMENTO DE LA |3, 4, 8, 9, 24, 29, 3536, | 16-08-2017
LEY GENERAL DE | 37, 38, 40, 41
s TURISMO
- LEY DE TURISMO | 1,2, 3,4,5,8,9, 16, 17, | Abril 2024
— SOSTENIBLE Y | 18,19, 20, 21. 22, 23, 27,
DESARROLLO 32, 33, 35, 36, 37, 38, 39,
e ARTESANAL DEL | 40, 41, 42,47, 48, 49, 50,
i ESTADO DE MEXICO. 51, 52, 53, 54
e | BANDO MUNICIPAL 128 Febrero 2025
et OBJETIVO: _Identificar,  priorizar, organizar, ejecutar - actividades turisticas,
encaminadas al fortalecimiento del desarrollo turistico y economico del municipio de

Ixtapan del Oro.

Tener claras las funciones a realizar en la direccién de turismo y los medios con los
que ya se cuenta e identificar y trabajar con base al andlisis el POA y FODA.
s plasmado en el plan anual para cumplir cada una de las metas establecidas en dicho
plan e implementar acciones de mejora.
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e ALCANCE: SECTOR TURISTICO
i | Analisis de la actividad a ejecutar y coordinarse en tiempo ]
y forma con la direccién de Turismo del Estado y del |
s IFAEM. '
ks Coordinacién con la direcciones afines a trabajar, para
iz poder ejecutar los planes de accidn.
= Organizacién y coordinacién en base a las prioridades y
necesidades correspondientes al drea de turismo con el
- = Consejo Consultivo y desarrotlo Artesanal de Municipio de
Gl . ixtapan de{ Oro. i
= POLITICAS DE Hacer del conocimiento de la informacién que llegue sobre
OPERACION | de los diferentes temas en materia turistica de la secretaria
e de Turismos y Desarrollo Artesanal del Estado de México,
£ y IFAEM.
e ' Publicar informacion en la pagina oficial del H.
ayuntamiento, referente a la capacitacion para prestadores
- de servicio, asi como los diferentes temas en materia de
| capacitacion y promocion de las artesanias de cada lugar
- | de! municipio. |
Promocion a través de la pagina local def H. ayuntamiento
E3 y mediante la SECTUR del Estado de México, de los
atractivos turisticos, eventos referentes a la cultura y
- tradiciones del lugar en los diferentes tipos de turismo que
s se pueden realizar en destino turistico de Ixtapan del Oro.
- Capacitar, gestionar, Impulsar Yy promocionar a los
artesanos del municipio de Ixtapan del Oro, para que
- puedan participar en los tianguis turisticos organizados por
e SECTUR, asf mismo en todos los eventos organizados por
la misma secretaria en apoyo a los artesanos del municipio
s : de Ixtapan del Oro.
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diferentes dependencias.

Permisos ante el
municipio para espacios
dignos para los que los
artesanos puedan vender
sus productos.

diferentes areas como

son: calidad en los
servicios, mejora de los
productos que se
elaboran.

3.1.2 TIEMPO DE GESTION ) _ - _
CORTO PLAZO | MEDIANO PLAZO LARGO PALAZO '_
Trimestre Bimestre De 1 afic 0o mas
solicitud de | Seguimiento de las
capacitaciones ante las | capacitaciones en las

Gestiones en cuanto
proyectos de
infraestructura con los
dependiendoc de Ia
institucion donde  se

realice la gestién.
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3.1.3 DESCRIPCION ) o _ - _
[PASO | PUESTO | DESCRIPCION DE LA | DOCUMENTO
| ACTIVIDAD
1 | Director/a La directora/o reaiizar un analisis con | Andlisis POA
los integrantes del Consejo Consultivo
y Desarrollo Artesanal del municipio de
Ixtapan dei Oro para identificar las
actividades que se realizaran en el
afio,
2 Direccion de | Planificar y calendarizar las | Plan anual
' Turismo actividades que se realizaran | municipal de
durante el afio en la direccién de | Turismo
turismo.
3 Director/a Ejecucién de las actividades, de  Cronograma de |
| acuerdo al plan de actividades actividades
4 Direccion de | Se giran los oficios | Oficios
Turismo correspondientes para solicitar a |
diferentes  dependencias para |
| capacitaciones en materia turistica
y cuidado y proteccion de los
recursos turisticos naturales vy
turismo sostenible.
5 Directora/o | Gestionar el recurso necesario para | Oficios
llevar a cabo la actividad.
6 i Consejo “TEn caso de que no se apruebe | Oficio
consultivo de | regresar al paso 2.
desarrolio Retroalimentacion de  nuevas
| artesanal estrategias.
' municipal
7 Presidencia Contratacién y asignacién de o | Oficio
requerido para ejecutar aprobado
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PASO |

PUESTO

DESCRIPCION 'DE
ACTIVIDAD

LA

DOCUMENTO

Directora/o

| Ejecutar, coordinacién y poner en

marcha con los integrantes del
Consejo Consultivo y desarrolio
Artesanal los planes establecido en
' el proyecto elaborado por

consejo.

fa
{ direccion y consensado con el

de |

Proyecto
desarrollo
turistico.

" Direccion

turismo

de |
| transparencia y la UIPE para dar a |

Infforma a la direccion de

conocer las actividad programada

Informe
trimestral

10

Directoralo

La directora/o de turismo convoca

Consejo consultivo para evaluar los
avances y dar retroalimentacién e
implementacion de actividades de
mejora para lograr las metas

a reunién a los integrantes del |

Oficio invitacion

| 11

Directora/o

| se realiza la comprobacién de los

gatos por medio de facturas, de

Su caso

entradas y salidas si los hubiere en

Facturas

(12

Direccidén

turismo

de

Se realiza un reporte de'la actividad
con evidencias tomadas durante la
misma. Estos reportes se haran

| trimestraimente.

Informe
trimestral

13

Directora/o

Consejo
Consultivo

Presentar resultados de |Ia
actividades a la sociedad mediante
los medios de comunicacion.

Evidencias e
informes
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EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE TURISMO DE
b IXTAPAN DEL. ORO ATRACTIVO TURISTICO.
| BIRECTORA/O DIRECCION DE TURISMO | H.AYUNTAMIENTO E
e INSTITUCIONES
3 - e _dS8 |
l Planificar y
g calendarizar
& Mesa de trabajo actividades
¢ POA 01 . (Ptan anual municipal)
| 3
Accidn de actividades " - 3 | 6
o directora/o de turismo :
o (cronograma de Gestionar lo — Aprobado
actividades) necesario para llevar
- acabo las actividades. ' l
- .' 1 4 (oficio) et ™~
o ' «_\ Contratacion y 7
( Se giran oficios para asignacion de lo
= informar al CCDAM, a \\ﬂ ' requerido.
! las direcciones, | Dar a conocer a fas PR o
— SECTUR del Estado de diferentes direcciones (Oficio firmado) )
o ' México. de la administracion
municipal la actividad , o \9
< L (oficio 01) J 1 e ! CONvocar a reunion
. il para dar a conocer la
m: . {presentacidn, actividad programada
tripticos u oficios) o
(L / {invitacidn)
@ |
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PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE TURISMO EN |
- EL MUNICIPIO IXTAPAN DEL ORO
DIRECTORA/O | DIRECION DE TURISMO | SECTUR
ESTADO
' 10
' 11 / Director/a de turismo?\
/ Se realiza \ coordinador
comprobacién de | respondiente
gastos efectuados supervisan y ejecutan
en la actividad o se la actividad segun fue
rende informe planeada.
k(comprobacién 01) \ (evidencias 01) )
*( Elaboracién de
f \ 13 reporte de 12
Presentar ' actividades.
resultados de la
actividad realizada (reporte de
mediante el consejo actividades 01)
Consultivo de
Turismo y a la k
\\ poblacién. /
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— 3.2. PROCEDIMIENTO 2: Organizar y coordinar eventos programados por la

direccion de turismo en coordinacién con el IFAEM y el Centro Cultural mexiquense.

— 3.2.1. GENERALIDADES
UNIDAD RESPONSABLE SECRETARIA DE TURISMO, lIFAEM,
= CENTRO CULTURAL MEXIQUENSE,
L DIRECCION DE TURISMO
s LEY O NORMATIVIDAD | ARTICULO ULTIMA REFORMA
o LEY GENERAL DE |4, 5,9, 10,37 01 de abril de 2024
o TURISMO
- LEY DEL ESTADO DE |2, 16, 25, 36, 38, 39, 47, | 05 de abril de 2024
iy MEXICO 51
£ BANDO MUNICIPAL 128 Fracciones I, IV, V, | 5 de febrero de 2025
i3 Vil, IX

OBJETIVO: Organizar y coordinar eventos que potencialicen la oferta turistica
para fortalecer el desarrollo turistico y econémico del Municipio.

FUNCION: Organizar y coordinar las distintas actividades programadas de los
< eventos turisticos en coordinacion con las diferentes instituciones.

ALCANCE: Organizar y coordinar diferentes eventos turistico de acuerdo a las
fortalezas de los atractivos del municipio.
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| Los programas de los eventos turisticos |
— ' tendran que estar autorizados minimo |
un mes antes de su fecha de ejecucion. |

~ Se cumplira en tiempo y forma las |
| actividades de acuerdo a lo planeado.

POLITICAS DE OPERACION f - - —
= Una vez cumplida la presentacion se

| realizara los pagos correspondientes si
| los hubiere.

Para cualquier contratacién se necesita |
que el proveedor entregue previamente |
o ! presupuesto

L TIEMPO DE GESTION: de 1 a 8 Meses.
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3.2.2. DESCRIPCIOI_Q - _

— PASO | PUESTO O | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO |
AREA !

~ 1 | Directoralo | Identificar los festivales y fechas en los | Minuta _ de
= que se puedan realizan y programarlos. s reunion
= 2 "Directoral/o | Realizar un programa de actividades de Programa
g | acuerdo al evento turistico a realizar.

| Directora/o | Gestion de espacios para realizar, | Oficios
g actividades u eventos. 5

| . | |
- 3 Directora/o | El director/a tendra que realizar un | Programa
A analisis con el colaborador indicado para |

autorizar el programa correspondiente.
i . L

= No autorizado
- 5 Directora/o | Regresar al paso 2. [ Programa
e o = Autorizado B
o 6 Directora/o | Realizar las cotizaciones de todas las | Cotizaciones
5% _ actividades y realizar el presupuesto para

| el evento.
i 4 Directora/o | Entregar el programa del evento con su | oficio

presupuesto

) Sin aprobar
e 5 Directora/o | Regresar al paso 2. programa

@R
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PASO I PUESTO O | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | DOCUMENTO
AREA §
| | |
Aprobado
6 'Direcioi‘alo Gestionar el recurso para el evento y! [ Oficio
entregar presupuestos.
7 | Directoralo | Realizar las  contrataciones | Contrato
| correspondientes para cada actividad.
'8 Coordinador | Difundir el evento en los diferentes | Invitacion |
de medios locales y en la SECTUR del
promocion Estado .
9 Direccién de | Realizacidn y coordinacion de evento. | Evidencias
Turismo
10 | Encargo de | Pagos restantes de pendientes a realizar, | Comprobanies
tesoreria | .
| I
11 | Encargo de | Facturacién del evento. ) Facturas
| tesoreria
|12 Encargo de | Comprobacién del evento Féc't'uraci'éﬁd_hi
! tesoreria
# e 4|

13



Pt nrrmiaal 1 b e o

0%

e

rove eoy
i

3.2.3. DIAGRAMA

e iy

GOBIERNO MUNICIPAL

2025 - 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE TURISMO

"ORGANIZAR Y COORDINAR EVENTOS PROGRAMADOS POR LA
DIRECCION DE TURISMO.

Directora Directora Encargade | Direccién
de promocién de
Turismo
@ :
| Realizar un programa de L)
actividades de acuerdo al |
1 evento turistico a realizar. i
/ Identificar los \ el {Programa de trabajo)
festivales y fechas
en los que se \ / !
realizan los ( "' :
festivales y Gestion de espacios para 3]
programarlos. realizar, actividades u
. , eventos
(minuta de reunién
\ 01) / (oficios)
\_ j
Si
:
4 El director/a tendra No
que realizar un ey
andlisis con el Realizacion de cotizacion de
colaborador de todas las actividades y realizar
eventos para | el presupuesto para el evento,
|
| {Cotizaciones 01) 6
Entrega del programa del
evento con su presupuesto
| para su autorizacion.
(Oficio 01) !
No
| Aprobado 8
st l —
o N et - ‘

14
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Directora Directora Dirgccién de Turismo

Gestionar el recurso para el
evento y entregar presupuestos

(oficio 01)

; 10

i

E

1

f . .

| Realizar las contrataciones
| ]

|

i

correspondientes para cada
actividad.

(Contrato 01)

| ——

— . N
I‘ Difundir el evento en medios locales
E

y en la pagina de la SECTUR

(Invitacidn o convocatoria)
S

{ 13

12
Realizacion y \
coordinacion del
evento.

(Evidencias)

Pagos restantes de pendientes a
realizar. (comprobantes)

A 4 14

[Facturaci()n del evento (Facturas

01

15
Comprobacion del

evento(factura)

. )

15
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= 3.3. PROCEDIMIENTO 3: Gestionar capacitaciones para mantener actualizados a
prestadores de servicios turisticos.

L

- 3.3.1. GENERALIDADES
UNIDAD RESPONSABLE: Direccion de Turismo

- [ LEY O NORMATIVIDAD | ARTICULO ULTIMA REFORMA |
|

- LEY GENERAL DE | 42,43, 44,51,52,53,54. |01 de abril de 2024 ‘

- TURISMO

- LEY DEL ESTADO DE | 92,9394 05 de abril de 2024

— MEXICO

- "BANDO MUNICIPAL | 128 Fracciones 5 de febrero de 2025

- |

| OBJETIVO: Capacitacion constante para mantener la calidad de los prestadores !
— de servicios turistico.

1
| ST Y TR o 113 et Frs s - N

- [FUNCION: Gestionar las capacitaciones necesarias para los prestadores de |
| servicios turisticos.

- L

j ALCANCE: Gestionar y realizar capacitaciones a los prestadores de servicios del
— ‘ sector turistico.
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Tener los espacios adecuados para cada capacitacion.

POLITICAS DE Realizar 10 capacitaciones en promedio
OPERACION
[ Entregar reconocimientos por las capacitaciones a los
participantes
PASO PUESTO O | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA i
| Directoralo | Recepcion de solictud de capacitacion | oficio
| prestadora de servicios.
"Direccion Reunién de trabajo. ' Minuta de
trabajo
Directora/o | Gestion ante la SECTUR ' - Oficios

No autorizado

Directora/o | Regresar al paso 2. " "“']-'Minuta de
' |trabajo
=it
Aprobado
SECTUR Envid de oficio para la capacitacién | Oficio
del Edo. (esperar respuesta)
| SECTUR Programacién de capacitacion. oficio
del Edo.

Directora/o

Gestion de requerimientos para capacitacion. | Oficio

Direccion

Convocatoria de capacitacion a prestadores | Convocatoria
de servicios.

17
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— PASO | PUESTO O | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
AREA

T

— 9 Direccion de | Lista de inscripcion a curso. Evidencias
turismo

— 10 Direccion de | Desarroilo del curso. Oficio
turismo

= 11 Directora/o | Comprobacion de curso., Reporte




IXTAPAN DEL ORO

GOBIERNO MUNICIPAL

st 2025 - 2027
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO
- 3.3.1. DESCRIPCION
‘Gestionar capacitaciones para mantener actualizados a prestadores de
= servicios turisticos.
Directora de turismo Direccién de Turismo | Directora de SECTUR |
= turismo
« 2
R 1
7 . N\ Reunion de I
- Recepciénde |\ Lo} trapajo Minita
solicitud de de trabajo 01)
) capacitacién de | 5
prestadores de ' - \
- | servicios. Gestion de
_ ; capacitacion
s (oficio 01) | por parte de
| la SECTUR
= 3 del Edo.
~ Solicitud a la (Oficio 01) :
SECTUR Aprobado /} .
(Oficio 01)
s !. |
7| | F
| ( Gestionde 4 )
L requerimiento Programacion
| s para | dela
s capacitacion capacitacion
(Oficio 01} | |
| |
|
- 19
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO
o 3.3.2. DIAGRAMA
Gestionar capacitaciones para mantener actualizados a prestadores de
e servicios turisticos.
: Directora de turismo | Direccién de turismo. | Directora | SECTUR
ol de
e turismo
l
s s
Convocatoria de | ,
- capacitacién a
ol prestadores de
servicios
= . 9
b Lista de
inscripcién a
[ Curso.
— (oficio 01)
= 10
i 11 * 1
- |
i Comprobacién Desarrollo del Curso %
del curso
Evidencia
- (Reporte) ( ) |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO

3.4. PROCEDIMIENTO 4: Promocion de [xtapan del Oro, como un destino
turistico en los diferentes medios de acceso.

3.4.1. GENERALIDADES

IXTAPANDEL ORO

e st ot s e GORBIERNCO MUNICIPAL

2025 — 20227 == T

| UNIDAD RESPONSBLE: Direccién de turismo |

LEY O NORMATIVIDAD | ARTICULO ULTIMA REFORMA

LEY GENERAL DE |42, 43, 44,51,52,53,54. 01 de abril de 2024
TURISMO

LEY DEL ESTADO DE |76, 77,78, 80, 81, 82, 83, | 05 de abril de 2024
MEXICO

BANDO MUNICIPAL 128 Fracciones 5 de febrero de 2025

OBJETIVO: Difundir y promocionar al Municipio de Ixtapan del Oro

FUNCION Realizar pubiicaciones constantes con innovaciones en los diferentes

ALCANCE: Publicaciones en redes sociales y participacion en una ferias turistica
a nivel local, federal, nacional e internacional.

21
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o DIRECCION DE TURISMO

- ! En caso de asistir como expositor a una
feria o evento, cumplir con los

n lineamientos que se determinan en las

g, reuniones previas al evento o en el

| reglamento del centro expositor (Llegar

G puntualmente, portar uniforme,
presentar identificacion, sefalética,

= | POLITICAS DE OPERACION il
Las 5ubiicaciones o participaciones se |

~— ; deben de realizar con informacion

: veraz.

= Dominar los temas con informacidn
precisa y veraz a exponer ante

- autoridades o publico en general.

= TIEMPO DE GESTION: de 1 a 6 meses.
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3.4.2. DESCRIPCION

GOBIERNO MUNICIPAL
2025 - 2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO

IX'I'APAN DEL ORO

Oro, como un Destino Turistico.

PASO | PUESTO O | DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | DOCUMENTO
AREA 3
: i
1 | Directora/o | Identificar eventos turisticos a | Minuta de
promocionar y programar su promocién. | reunion
2 Directora/o | Presentar el evento turistico, actividades | Programa
y costos del mismo.
Sin Autorizar N
|
3 Directora/o | Se da aviso de ser necesario de que no | Oficio '
se autorizoé la difusion o participacion. -
i Autorizado |
1 4‘
4 Directora/o | Se confirma participacion Invitacién .
Autorizado
5§ | Directora/o | Gestionar espacios de ser necesario y | Oficio
J contactar con los artesanos. l
6 Directora/o.| Se retine lo requerido para la participacion. | oficio
'7  [Apoye en | Invitacién a diferentes actores clave para | Invitacion
promocién | la difusién del evento. ,
!
'8 | Direccion de | Se realiza, asiste o supervisa la | Evidencias i
= Turismo promocién del Municipio de Ixtapan del

Aprobado

23
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DIRECCION DE TURISMO
- | PASO | PUESTO O | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO |
AREA
— 9 | Directora/o | Realizacion de reporte del evento | Reporte
- turistico. .
S . | J
= 3.4.3. DIAGRAMA . -
e Gestionar capacitaciones para mantener actualizados a prestadores de
servicios turisticos.
i | Directora de turismo Direccién de Turismo.

1L 5
— @ Presentar el evento turistico,

1 actividades y costos del mismo.

(Programa 01)
e |dentificar eventos turisticos

a promocionar y programar

Su promaocisén.
ints detrbao o
2o inuta de trabajo
_/ 1

e 4
3 )
= Se confirma la
. ) participacion
— Se da aviso de ser necesario de _ {Invitacién 01)
_ gue no se autorizd la difusidon o | i
- | participacion. * 5|
= (Oficic 01) i Gestionar espacios de ser
i i necesario y contactar con los
artesanos (Oficio 01)

® | 7 i

- @ | Se redine lo requerido para la

participacién (Oficio 01)
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Vinculacién entre prestadores del Servicio Social, Practicas Profesionales
— y/o Residencia Profesional con las dependencias e instituciones educativas

Y municipio.
~ Directora de turismo Direccién de turismo

- 6
8 7

Invitacion a diferentes actores clave

~ para la difusién del evento.
Se realiza o asiste la ¥y (Programa 01)
- promocién del Municipio
_ (Evidencias 01) l
9

. Realizacion de
reporte del evento
turistico. (Reporte 01)

o - ES -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO

ORO

3.5. PROCEDIMIENTO 5: Proporcionar informacion turistica en modulos de

informacion.
3.5.1. GENERALIDADES

e

UNIDAD RESPOSABLE: Direcciéon de Turismo

LEY O | ARTICULO
NORMATIVIDAD

ULTIMA REFORMA

LEY GENERAL DE |10, 18,19, 20, 21, 25, 26,
TURISMO 27,46,47,49,50,51,52,53,54 .

01 de abril de 2024

LEY DEL ESTADO DE | 76,77,78,79,80,81,82,83,90,91
MEXICO

05 de abril de 2024

BANDO MUNICIPAL 128

5 de febrero de 2025

OBJETIVO: Informa al turista de la oferta turistica del Municipio.

FUNCION: Atender al turista en el modulo de informacion.

ALCANCE: desde atender a un turista hasta apoyarlo en alguna necesidad.

26
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO
— Tener una aptitud y actitud de atencion
al turista.
~ Dominar el tema de la oferta turistica
s POLITICAS DE OPERACION i e
= Contar con el material suficiente y
adecuado para atender al turista.
T [ TIEMPO DE GESTION: De un 2 a 8 meses dependiendo de la _agenci;a de la institucién.
3.5.2. DESCRIPCION _
e [Paso [Puesto o | Descripcién de actividad Documento
e area
~ | directora de | Consuttar el materiat promocional de | Flayers o
1 ' turismo los prestadores de servicios publicidad de los
= existente. prestadores de
| | — & servicios. _
- 2 ' Directora de | Cotejar con la base de datos de Base de datos
2 turismo prestadores de servicios quien falta
L de material promocional y salicitario.
- |3 Directora de | Organizar los materiales Flyers o
turismo promocionales a modo que al turista | publicidad de los
ke | pueda acceder a la informacion. | prestadores de
* . i L3 | servicios.
14 Directora de | Verificar que se cuente con . Base de datos
- ! turismo  suficientes mapas y tripticos para |
i darle a turista.
- Insuficiente
5 Directora de | Solicitar mapas y tripticos al Flyers o
- turismo departamento de copias. publicidad de los
s prestadores de
servicios.
- Suficiente
6 Directora de | Temporadas altas el médulo de Hoja de registro.
e turismo informacién de 8:30 a 17:00 hrs.
7 Directora de | Atender al turista que llegue al Encuestas
turismo maédulo.
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___DIRECCION DE TURISMO _ )
— Paso Puesto o | Descripcién de actividad | Documento
area

8 Directora de | Recepcién, documentacién y Oficio
turismo canalizarlos al area correspondiente.
- 9 Directora de | Recibir y canalizar los asuntos al area | Oficio
turismo correspondiente. |
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3.5.3. DIAGRAMA . o
'- Proporcionar informacion Turistica.

Directora de turismo .

: o > 1

[ Consultar el material promocional de los prestadores de servicios. ]

Flayers o publicidad de los prestadores de . .

;

Cotejar con la base de datos de prestadores de servicios quien falta |

— de material promocional y solicitarlo '
= Base de datos

‘ 3
Organizar los materiales promocionales a modo que al turista
bueda acceder a la informacion

Flayers o publicidad de los prestadores de

- | ‘ 4
— , Verificar que se cuente con suficientes mapas y
tripticos para darle a turista

Base de datos

\ 5

Solicitar mapas y tripticos al departamento de copias

Flayers o publicidad de los prestadores de servicios 6
- v

T . Temporadas altas el médulo de informacion de
8:30 a 17:00 horas

~,

Hoja de registro

7
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s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO

7

Atender a los turistas que lleguen al
modulo

— (Encuestas 01)

— l 8

Recepcion de documentacién y
- canalizarios al area
correspondiente

(oficio 01)

v 9

Recibir y canalizar los asuntos
i al area correspondiente.

e Para solucion.

hd i (Oficio 01)
R

e C)
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3.6. PROCEDIMIENTO 5: Aplicacion y captura de encuestas.

3.6.1. GENERALIDADES
UNIDAD RESPONSABLE DIRECCION DE TURISMO

LEY O | ARTICULO ULTIMA
NORMATIVIDAD REFORMA

REGLAMENTO LEY { 4,24,25,32,33,34,35,36,37,38,39,40,41 | 01 de abril de
GENERAL DE 2017
TURISMO 45,48,

LEY DEL ESTADO | 76,77,98,101,102,106,107,108,109, 05 de abril de

DE MEXICO 110 2024

BANDO MUNICIPAL | 128 5 de febrero de
2025

OBJETIVO: Generar el perfil del visitante X 2 Y -

| FUNCION: Aplicar y captura de encuestas. I

[ ALCANCE: Desde aplicar encuestas hasta apoyarlo en alguna necesidad.

Excelente atencion al turista

Fines de semana y dias festivos o temporada
POLITICAS DE OPERACION | alta estar monitoreando las zonas, para

aplicacién de encuestas.
Contar con el material para facilitar y agilizar el
llenado de las encuestas.

| TIEMPO DE GESTION: de 1 a 8 meses en base a |a temporada alta de turistas |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE TURISMO
3.6.2. DESCRIPCION
Paso | Puesto o | Descripcion de la actividad Documento
area
1 Directora | Elaborar y preparar las encuestas Encuestas
2 Directora | Distribuir las encuestas en los diferentes Encuestas
puntos de aplicacion
3 Directora | Realizar recorridos en los puntos estratégicos | Avance
y checar el avance de las encuestas.
NO SE APLICARON ENCUESTAS
4 No hay encuestas realizadas
5 Directora | Se realiza una evaluacion del avance y la
importancia de la aplicacion de las encuestas
SE APLICARON LAS ENCUESTAS
6 Hay encuestas realizadas
7 Directora | Por mes se crea un archivo de todos los
puntos donde se aplicaron las encuestas
8 Directora | Minimo se aplican 70 encuestas al mes
9 Directora | Se capturan todas las encuestas y en
coordinacion con el enlace de la Secretaria
de Cultura se da seguimiento.
10 Directora | Se da seguimiento al estatus.
11 Directora | Se realiza un informe de los avances y informe
comentarios.
12 Directora | Se toman medidas y planes de accion Estrategias
Mejorar la calidad en los servicios.
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE TURISMO
i 3.6.3. DIAGRAMA )

APLICACION Y CAPTURA DE ENCUESTAS
e DIRECTORA DE TURISMO /PERSONAL DE APOYO
= 1
2 L Preparar las encuestas ]
= UEstribuir las encuestas ]
i Supervision de la aplicacion de
— 4 las encuestas
e No hay encuestas
s realizadas
¢ Se aplicaron
- las encuestas?
2 6
7
! | | Ladirectora o 4
personal de apoyo Hay encuestas realizadas ]
=7 aplicaron las
_ encuestas. 8 J
_’ Se crea un archivo de

s ias encuestas
e Se recopilan las 70
o encuestas por mes
et 33
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i | APLICACION Y CAPTURA DE ENCUESTAS ]

e §
~ | L DIRECTORA DE TURISMO /PERSONAL DE APOYO o

i
- Se capturan en la plataforma
— oficial
¥ 10 v

Se revisa el status
o de la plataforma
. 1| |
- Se informa de los !
i avances y |
comentarios. "
N 12
Se toman medidas y planes de

i accién
. (estrategias para mejorar la
= calidad en los servicios)
et | Fin
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DIRECCION DE TURISMO

3.7. PROCEDIMIENTO 5: Embellecer el municipio con arreglo del jardines y jardineras

3.7.1. GENERALIDADES

_UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de turismo
LEY O NORMATIVIDAD | ARTICULO - [ULTIMAREFORMA |
REGLAMENTO  LEY | 2,3, 44 101 de abril de 2017
GENERAL DE TURISMO |

1

"LEY DEL ESTADO DE
| MEXICO

1,2,3,45,6,7,. 8

05 de abril de 2024

1128

FAND@ MUNICIPAL

5 de febrero de 2025

| OBJETIVO: Que los jardines, del municipio y areas verdes se encuentren

| cuidados y presentables.

| ALCANCE: Arreglo y cuidado permanente de los jardines y dreas verdes.

' POLITICAS DE OPERACION

Mantener una buena
del municipio.

presentacion e imagen

Tener el conocimiento del tipo de plantas y su
cuidado de acuerdo al clima del municipio.

realizar el trabajo.

Contar con las herramientas necesarias para

| TIEMPO DE GESTION: Los 12 meses del afio mantenimiento

@ g I
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO
— 3.7.2, DESCRIP_CION
[Paso | Puesto o | Descripcion de la actividad | Documento
= ' area
1 Personal | Se dirige a bodega a donde se encuentra la
- designado | - N
i 2 Personal | Se define la actividad que se va a
designado | desemperiar en el _ ¥ -
~ 3 Personal | Se prepara la herramienta necesaria para inventario de
designado | desempefiar la actividad previamente herramientas
e _ definida.
] 4 Personal | Se dirige al lugar donde se realizara fa
designado | actividad. — |
~— 5 Personal | Se trabaja en la actividad en la que se planed
designado | trabajar. 4 .
= 6 Personal | Se recoge y se limpia la herramienta que se
designado | cupo en el
- ) Trabajo
e 7 Personal | Se identifica herramienta dafiada o necesaria
designado | para realizar el trabajo ki
= Faltantes de herramienta
8 Personal | Se solicita algtin coordinador para que se Soalicitud
- designado | gestione el recurso en tesoreria.
i — ____Herramienta completa i |
9 Personal | Se guarda fa herramienta donde en el lugar Inventario de
— designado | designado | herramientas |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO
3.7.3. DIAGRAMA

IXTAPAN DEL ORO

GORBIERNO MUNICIPAL

DIRECTORA DE TURISMO /PERSONAL DE APOYO

| Se traslada por la
' herramienta.
L 4 2
Se definen las
actividades

¥

Se preparan las J

herramientas

[ Se trabaja en Ia actividad
5

5 v

{ Se identifica herramlenta ]
!'/

Se solicita Verificar
recurso para herramienta
reemplazo en buen

(oficio 01)

.

Se guarda la
herramienta en la

(Inventario 01)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TURISMO

5. GLOSARIO

- Actividades turisticas: Las actividades turisticas encaminadas a ofrecer al turista
la posibilidad de ocupar su tiempo ocio y/o vacacional, forman parte de la oferta
turistica y comprende toda una serie de productos, servicios y actividades en los

que el propio turista es agente activo y pasivo de ia propia actividad turistica a
desarrollar

* Minuta: Documento en borrador donde se toman notas de un discurso, conferencia
0 reunion, para dar cuenta de lo que se hablé.

* Politicas de operacion: Guias de accién que definen los limites y parametros
necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcion,
planes, programas, proyectos y politicas de la administracion del riesgo,
previamente definidos por la organizacion.

* POA: Documento formal en el que se enumeran, por parte de los responsables de
una entidad facturadora (compaiiia, departamento, sucursal u oficina) los objetivos
a conseguir durante el presente ejercicio.

» SECTUR: Secretaria de Turismo del Estado de México.
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