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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia y consulta, que
permita al personal de la Direccion de Turismo, identificar las politicas de
operacion y procedimientos en el desarrollo de cada una de las actividades vy
asi tener con esto, las herramientas necesarias para su adecuado
desempeno en el gjercicio de sus funciones coadyuvando en la consecucion
de los objetivos y metas institucionales.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
. Plan Municipal de Desarrollo 2016—2020
. Ley General de Turismo

. Reglamento de la Ley Federal de Turismo

Direccioén de Turismo 4
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Procedimiento 1

Promocion Turistica del Municipio
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Auxilia y permite conocer el funcionamiento de los procedimientos que se
realizan en esta Direccion, para promover vy difundir los atractivos turisticos
con los gue cuenta el municipio asi como las acciones publicas vy los
programas gue se deriven en materia de Turismo.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, esto implica la participacion de
los PST (Prestadores de Servicios Turisticos), asi como la participacion de la
SECTUR.

1.3 Responsabilidades.
1.3.1. Titular de la Direccién de Turismo

. Define la estrategia a seguir para la difusion del atractivo turistico o
accion publica relacionada al Turismo.

. Se procede a contactar y se expone la estrategia a seguir al titular la
Direccion de  Promocion, Mercadotecnia y comercializacion de la
SECTUR, para solicitar la difusion de la misma.

1.3.2 Subdirector de la Direccidon de Turismo y/o Auxiliar administrativo
. Realiza una Tarjeta Informativa a la Direccion de Comunicacion Social

. Realiza un oficio de peticion para la realizacion de una Rueda de Prensa
con medios de comunicacion locales y/o estatales.

. Realiza un oficio de peticion de Espacios en Radio y TV de Hidalgo para
la difusion del atractivo Turistico o accion publica relacionada al
Turismo.

. La Subdireccion y/o el auxiliar Administrativo recopila la informacion
necesaria (fotografias de los Atractivos Turisticos, Informacion del
evento o accion publica relacionada al Turismo.

Direccioén de Turismo 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

. Se envia la informacion a Diseflo o Edicion, si se trata de algun video al
area correspondiente de la Presidencia Municipal.

. Se realizan distintos tramites administrativos internos, (como formatos,
requisiciones etc. )

1.4 Politicas de Operacién

1.4.1. Impulsara la elaboracion de programas y acciones relacionadas a la
proyeccion Turistica del Municipio en la region vy el Estado considerando los
recursos técnicos y humanos con que cuenta el area.

1.4.2 Verificara que las estrategias para la difusion de Proyectos turisticos
sustentables, se inserten en el marco de los planes y programas maestros y
parciales de desarrollo urbano y ecoldgico, en coordinacion con las
autoridades competentes de los tres 6rdenes de gobierno.

1.4.3. Establecera, en coordinacion con las autoridades competentes, las
especificaciones técnicas para una adecuada planeacion en la difusion
Turistica de los principales atractivos turisticos.

1.4.4. Atendera los asuntos que determinen los superiores jerarquicos, en el
ambito de su competencia.

1.5 Formatos
No aplica

1.6 Definiciones PST = Prestadores de Servicios Turisticos, SECTUR =
Secretaria de Turismo

1.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato

Define la estrategia a seguir para la difu-
sion del atractivo turistico o accién publi- N/A
ca relacionada al Turismo.

1 Titular de la Direc-
cion de turismo

Se procede a contactar y se expone la

estrategia a seguir a la titular de la Di-

reccion de Promocioén, Mercadotecnia vy N/A
comercializacion para solicitar la difusion

de la misma.

5 Titular de la Direc-
cion de turismo

Direccioén de Turismo 7
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Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Subdirector de la ) ) .
3 Direccion de Turis- Realiza una Tarjeta Informativa a la N/A
mo y/o Auxiliar Direccion de Comunicacion Social
administrativo
A Reall fici . |
Subdirector de Ia ea‘|za”un oficio de peticion para la
4 Direccion de Turis- realizacion de una Reuda de Prensa con N/A
mo y/o Auxiliar medios de comunicacion locales y/o
administrativo
estatales.
. Reali n oficio de peticion de E cio
Subdirector de la a'zaL_J <! et l sbaclos
5 Direccion de Turis- €en Radio y TV de Hidalgo para la N/A
mo y/o Auxiliar difusion del Atractivo Turistico o accion
administrativo L . .
publica relacionada al Turismo.
Subdirector de la Se recopila la informa;ién ne;e;aria

5 Direccion de Turis- (fotografias de los atractivos Turisticos, N/A

mo y/o Auxiliar Informacion del evento o acciéon publica
administrativo ) )
relacionada al Turismo.

Subdirectgr ?e la  Se  realizan distintos  tramites

ireccion de Turis- . . .
7 mo v/o Auxiliar administrativos internos, (como formatos, N/A
administrativo requisiciones etc. )
8
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Procedimiento 2

Recorridos Turisticos

|
Direccion de Turismo 10



L . . oy
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo R

ol

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Auxilia 'y permite conocer el funcionamiento de los procedimientos que se
realizan para promover y difundir los atractivos turisticos con los que cuenta
el municipio.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, esto implica la participacion de la
ciudadania, y la intervencion de la direccion de Museos perteneciente a la
SDS., asi como la vinculacion directa y constante de la SECTUR.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1. Titular de la Direccién de Turismo

. Define el recorrido turistico para proponerlo al ciudadano o institucion
solicitante.

2.3.2 Subdirector de la Direccién de Turismo y/o Auxiliar administrativo “A”
. Recepcion la solicitud de Recorrido Turistico

. Se procede a contactar al Ciudadano y/o Institucion solicitante para
darle a conocer la propuesta de recorrido turistico.

. Realiza un oficio de peticion de Espacios relacionados al Turismo
(Museos, Zooldgico etc.)

2.3.3 Auxiliar administrativo “B”.

. Se procede a la realizaciéon del recorrido con el Ciudadano y/o Institucion
solicitante

. Se recopila la evidencia necesaria de la actividad
2.4 Politicas de Operaciéon

2.41. Impulsara la elaboracion de programas y acciones relacionadas a la
proyeccion Turistica del Municipio en la region y el Estado considerando los
recursos técnicos y humanos con que cuenta el area.

Direccioén de Turismo l
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.4.2 Verificara que las estrategias para la difusion de Proyectos turisticos
sustentables, se inserten en el marco de los planes y programas maestros y
parciales de desarrollo urbano y ecoldgico, en coordinacion con las autori-
dades competentes de los tres ordenes de gobierno

2.4.3. Establecera, en coordinacion con las autoridades competentes, las es-
pecificaciones técnicas para una adecuada planeacion en la difusion Turisti-
ca de los principales atractivos turisticos.

2.4.4. Atendera los asuntos que determinen los superiores jerarquicos, en el
ambito de su competencia.

2.5 Formatos
No aplica
2.6 Definiciones
SDS = Secretaria de Desarrollo Social

2.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
Ciudadano y/o Ingreso de Solicitud de Recorrido a la
1 Institucion _ . L N/A
Solicitante Direccion de Oficialia de Partes
Subdirector de la
5 ?Uﬁg%g@?g Rec}ep.cién la solicitud de Recorrido N/A
Auxiliar Turistico
administrativo “A”
Titular de la Define el recorrido  turistico para
3 Direccion de proponerlo al ciudadano o institucion N/A
Turismo solicitante.

Direccioén de Turismo
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Procedimiento 2

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Subdirector de la  Se procede a contactar al Ciudadano y/
Direccion de o Institucidon solicitante para darle a N/A
4 Turismo y/o ,
Auxiliar conocer la propuesta de recorrido
administrativo “A”  tyristico, por escrito.
Subdirector de la . . o
Direccidn de Realiza un oficio de peticion de
5 Tu;ism_lo y/0 Espacios relacionados al  Turismo N/A
uxiliar , .
administrativo “A” (Museos, Zooldgico etc.)
Auxiliar Se procede a la realizacion del recorrido
6 . ..., con el Ciudadano y/o Institucion N/A
administrativo “B”. o
solicitante.
Auxiliar Se recopila la evidencia necesaria de la
7 . o - N/A
administrativo “B”.  actividad
DIRECCION DE TURISMO 13
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Ciudadano y/o Institu- Direccion Subdireccién y Auxiliar Al Advo, “B”
cién Solicitante Advo. “A” uxiliar Advo.
Recepcioon la Se procede a la
inido N solicitud de realizacioan del recomido
Recorrido Turfstco con é Glugadano yo
——» [nstitucioon solicitante,
tomando evidencias de
dicho recorrido
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Oficialiia de Partes
' HF;:;'"B :: mrzr"dnc' o Se recopila la evidencia
u saliiﬂdaadgmpg E 4 necesaria de la
Inslituciotn solicitante. actividad
W Se contacta al
! Ciudadano ylo
* B institucion
solicitante del FIN
recorrido turistico
Y
Serealiza un oficio
de peticidon de Esp
acios relacionados
al Turismo (Museas
, Zooloogico elc.)
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Procedimiento 3

CAPACITACIONES Y CERTIFICACIONES
DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS

Direccioén de Turismo 15
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Procedimiento 3

3.1 Propodsito del procedimiento.

Auxilia 'y permite conocer el funcionamiento de los procedimientos que se
realizan al otorgar capacitaciones a PST, incorporando a su operacion
herramientas de la administracion actual, a fin elevar la competitividad v

ofrecer servicios de calidad a los turistas y propiciar el desarrollo de una
cultura de mejora continua.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, implica la participacion de los
PST, Gobierno municipal y la coordinacion continua con la SECTUR.

3.3 Responsabilidades.
3.3.1. Titular de la Direccién de Turismo

. Define y detecta las necesidades de capacitacion y certificacion para los
PST.

. Gestiona a través de la SECTUR las capacitaciones y certificaciones
. Coordina vy participa en la capacitacion o certificacion
3.3.2 Subdirector de la Direccidén de Turismo

«  Serealiza la convocatoria de participacion ofertando la capacitacion o
certificacion.

. Organiza y coordina mesas de trabajo con PST.
. Coordina la entrega de los reconocimientos , diplomas o certificaciones
3.3.3 Auxiliar administrativo

. Se realiza un oficio de peticion de Cursos y Capacitaciones a la
SECTUR.

. Se realiza el procedimiento administrativo y de logistica ante areas
relacionadas

. Se recopila evidencias fotograficas para expediente.

Direccioén de Turismo 16
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TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Procedimiento 3

3.4 Politicas de Operacién

3.41. Impulsara la elaboracion de programas y acciones relacionadas a la
proyeccion Turistica del Municipio en la region y el Estado considerando los
recursos técnicos y humanos con gue cuenta el area.

3.4.2 Verificara que las estrategias para la difusion de Proyectos turisticos
sustentables, se inserten en el marco de los planes y programas maestros y
parciales de desarrollo urbano y ecoldgico, en coordinacion con las
autoridades competentes de los tres drdenes de gobierno.

3.4.3. Establecera, en coordinacion con las autoridades competentes, las
especificaciones técnicas para una adecuada planeacion en la difusion
Turistica de los principales atractivos turisticos.

3.4.4. Atendera los asuntos que determinen los superiores jerarquicos, en el
ambito de su competencia.
3.5 Formatos
No aplica
3.6 Definiciones
. PST = Prestadores de Servicios Turisticos

. SDS = Secretaria de Desarrollo Social

Direccioén de Turismo 17
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades .

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Titular de la Define detecta las necesidades de
1 Direccidn de 7 L N/A
Turismo capacitacion y certificacion para los PST.
Titular de la Gestiona a través de la SECTUR las
2 Direccidén de L L N/A
Turismo capacitaciones y certificaciones .
3 Auxiliar Se realiza un oficio de peticion de Cursos y
administrativo Capacitaciones a la SECTUR.
Subdirector de la ) . . .,
. ~, Se realiza la convocatoria de participacion
4 Direccidn de o L N/A
) ofertando la capacitacion o certificacion.
Turismo
Subdirector de la . o . .
. ., Se realiza el procedimiento administrativo y
5 Direccion de . , )
. de logistica ante areas relacionadas
Turismo
Subdirector de la
) ., Organiza y coordina mesas de trabajo con N/A
6 Direccion de
. PST.
Turismo
Z g;;g'cacﬁgﬁéae Coo.r<.:linawy participa en la capacitacion o N/A
Turismo certificacion
N g;;g'cacﬁgﬁéae Coording | la | entrega de | los N/A
Turismo reconocimientos , diplomas o certificaciones
Auxiliar Se recopila evidencias fotograficas para
9 administrativo i N/A
expediente.
Direcciéon de Turismo 18
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Sa realiza la convocatona

M de participaciaan oferando

Se realiza un oficio de

la capacitaciddn o - 1 peticiéon de Cursos y
Capacitaciones a la SECTUR.

carlificaciogn.

Define y realiza la
planeacican y el presupuasio

S realiza o procedimiento
administrativo y de bogiistica ante
NO ddreas relacionadas

5l \_}T___\

Organiza y coording mesas
Gestiona a lravids de la de trabajo con PET,
SECTUR las capacitaciones y
cerificaciones |

Fy

Ceording y participa en la
capacilaciéin o cerlicacidtn | FiN
Y
Ceordina la entrega de log S0 recoplla evidenclas
reconacimientos , diplomas o = fotograaficas para expedients.
certificaciones
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Procedimiento 4

FERIAS TEMATICAS INSTITUCIONALIZADAS
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.1 Propdsito del procedimiento.

Auxilia y permite conocer el funcionamiento de los procedimientos que se
realizan en la planeacion para fomentar la comercializacion y difusion de las
ferias tematicas organizadas por esta direccion de turismo, con la finalidad
de resaltar asi el patrimonio artistico vy cultural a visitantes vy turistas, a fin de
generar mayor derrama econdmica en beneficio de la ciudadania
Tulancinguense.

4.2 Alcance
Por la naturaleza misma del procedimiento, implica la participacion de los
PST, Gobierno Municipal y la coordinacion continua con la SECTUR.

4.3 Responsabilidades.

4.3.1. Titular de la Direccién de Turismo

. Define y realiza la planeacion y el presupuesto para saber la viabilidad y
magnitud de la feria en cuestion .

. Se planea , coordina y ejecuta ruedas de prensa para dar a conocer la
feria en cuestion.

. Se gestionan recursos y apoyos.

4.3.2 Subdirector de la Direccion de Turismo.

. Se realiza la convocatoria de participacion.

. Se realiza convocatoria para eleccion de comité de apoyo de la Feria en
cuestion .

4.3.3 Auxiliar administrativo .

. Se realizan las invitaciones de participacion de la feria en cuestion.

. Se realiza el Registro de participantes.

. Se realizan oficios de apoyo institucional.

. Se realizan distintos tramites administrativos internos, (formatos,
requisiciones etc. )

. Se recopila evidencia fotografica para expediente.

Direccioén de Turismo 21
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.4 Politicas de Operacion

4,41, Impulsara la elaboracion de programas y acciones relacionadas a la
proyeccion Turistica del Municipio en la region y el Estado considerando los
recursos técnicos y humanos con gue cuenta el area.

4.4 2 Verificara que las estrategias para la difusion de Proyectos turisticos
sustentables, se inserten en el marco de los planes y programas maestros y
parciales de desarrollo urbano y ecoldgico, en coordinacion con las
autoridades competentes de los tres drdenes de gobierno.

4.4 3. Establecerd, en coordinacion con las autoridades competentes, las
especificaciones técnicas para una adecuada planeacion en la difusion
Turistica de los principales atractivos turisticos.

4.4.4. Atendera los asuntos que determinen los superiores jerarquicos, en el
ambito de su competencia.

4.5 Formatos

Registro F-(1) Stads

]
Turisn

GASTRONOMICO GASTRONOMICO

=== = 34 44

Direccion de Turismo 22
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Procedimiento 4

Formatos
Ficha Técnica F (2) Concurso de Mole F(3)

\ig  PRESOENCIAMUNICIAL OF TULANCINGO HOO. -

S SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO

. DIRECCION DF TURISUO i
3R FERMA DEL MOLE

Fechay Hora: 02 Se Noviembre 2010 e 12: 00A 17,00 Horas
Lugar:

Formato de registro para o (X Concurso del Mote
FOLIO: 001

Vesta de Mole: SI__Ne__ Fecha

4.6 Definiciones

. PST = Prestadores de Servicios Turisticos

. SDS = Secretaria de Desarrollo Social

1
23
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Procedimiento 4
4.7 Descripcion de Actividades .

Paso Responsable Descripciéon de actividades Formato
Titular de la Define realiza la planeacion el
1 Direccion de 4 P Y N/A
Turismo presupuesto.
Titular de la Se planea , coordina y ejecuta ruedas de
2 Direccion de prensa para dar a conocer la feria en N/A
Turismo cuestion.
Titular de la
3 Direccion de Se gestionan recursos y apoyos. N/A
Turismo
Subdirector de la
4 Direccion de Se realiza la convocatoria de participacion. N/A
Turismo
Subdirector de la . . .,
. ~, Se realiza convocatoria para eleccion de
5 Direccidn de - . o N/A
) comité de apoyo de la Feria en cuestion .
Turismo
6 Auxiliar Se realizan las invitaciones de participacion N/A
administrativo de la feria en cuestién.
Auxiliar Se realiza el Registro de participantes (segun
7 ‘U . _ F-(D
administrativo feria)
Auxili . o N
8 admiHéltlraartivo Se realizan oficios de apoyo institucional . N/A
- Se realizan distintos tramites administrativos
9 adrﬁirﬂélt“r%rtivo internos, (llenado de formatos, requisiciones F-(2,3)
etc.)
ili Se recopila evidencia fotografica ara
0 Auxiliar P 9 P N/A

administrativo

expediente.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Flujograma

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Direccion

Subdireccion

Auxiliar Administrativo

IMIEIEY

Se reallza la convocalora de

Define y realiza la planeaciian y
& presupusasto para saber la
viabilidad y magnitud de |a feria
an cuastioon .

NO

]

Planea , coording y ejecuta
ruedas de prensa para dar a
conocer [a fena en cuestison

Se gestionan recursos y

apoyos

L J

participacion

Se realiza convocataoria para
elecciddn de comité de apoyo de
la Feria en cuastion

S realizan [as invitaciones de paricip
BCitdn de a Teria @n cusstion

Se realiza el Registro de participanta
5 {segln ferla)

—T

Se realizan oficios de apoyo
institucional

Serealizan distintos trdmites admi
nistrativos intermos, (lenado de for
miakas, requisicionss aic. |

Sa recopila evidencia fatografica par
 expediente

FIN
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre Descripcion

Sefala donde inicia o termina un proce-

. L dimiento
Inicio o término

Representa la ejecucién de una o mas

Actividad tareas de un procedimiento.

Indica las opciones gue se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar

Decision caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-

Conector ma de flujo, utilizando para su conexion
el numero arabigo; indicando la tarea
con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
Conector de pagina se utilizard un numero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Q reas separadas fisicamente en el diagra-

Conecta simbolos, sefialando la se-
cuencia en gue deben realizarse las
Flujo tareas.

Indica el procedimiento de la infor-
mMacion
Proceso
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo e e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 3 “Tulancingo
con Desarrollo y Empleo” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se
realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Turismo, de

la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.

Direccion de Turismo 27



TULANCINGO
Checcendo junlos

2016 -2020

Tulancingo de Bravo, Hidalgo
Administracion 2016-2020

Direccion de Turismo



