





MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE TURISMO

| INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de 1a Direccién de Turismo del Municipio de
Venustiano Carranza, Puebla, constituye una herramienta fundamental para la
correcta operacién, organizacion y estandarizacion de las actividades que
desarroila esta area. Su propésito es ofrecer lineamientos claros que pemitan la
ejecucion eficiente y ordenada de los procesos relacionados con la promocién
turistica, e! fortalecimiento cultural y la preservacion del patrimonio histérico y
natural del municipio.

En ia actualidad, el turismo se ha consolidad: omo una actividad econdmica y
social estratégica, capaz de generar desarrollo sostenible, fomentar la identidad
local y proyectar a nuestro municipio como un destino atractivo y competitive. En
este contexto, ia Direccién de Turismo asume el compromiso de planificar,
coordinar y ejecutar acciones que contribuyan a ia consolidacion de una oferta
turistica integral, inciusiva y responsable.

E<.. manual surge con la finalidad de garantizar que cada procedimiento se lleve a
cabo de manera uniforme, reduciendo riesgos de error, optimizando recursos,
mejorando ja calidad de los servicios ofrecidos y, en consecuer~‘a, elevando la
satisfaccién de los visita~*2s y habitantes del municipio.

La correcta implementaciéon de estos procedimientos permitira dar seguimiento
oportuno a cada accién, facilitando la evaluacién de result: >s y 1a mejora continua
de los procesos.

En suma, este documento no solo representa una guia administrativa, sino también
un instrumento orientado a fortalecer la imagen turistica del municipio, fomentando
la participacion ciudadana y la colaboracién interinstitucional. De esta manera, la
Direccién de Turismo reafirma su compromiso con la innovacién, |la transparencia y
la eficiencia en la gestién de los recursos turisticos.
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)JBJETIVO GENERAL

lablecer y documentar de manera detallada los procedimientos que deberan
juirse en la Direccién de Turismo del Municipio de Venustiano Carranza,
ebla, para la correcta ejecucion de las actividades turisticas, asegurando que
ja accién se lleve a cabo bajo criterios de eficiencia, calidad, transparencia y
jjora continua.

te manual tiene como propésito fundamental estandarizar los procesos
arnos, con el fin de evitar duplicidad de esfuerzos, optimizar los recursos
manos, materiales y financieros, y garantizar que todas las acciones
sarrolladas por la Direccién se realicen de forma organizada, planificada y
1eada con los objetivos estratégicos del gobiemo municipal.

imismo, busca fortalecer ta coordinacién entre fas distintas areas involucradas

el desarrollo turistico, promoviendo la integracién de iniciativas que
ntribuyan al crecimiento econémico, social y cultural de la poblacién. La
rrecta aplicacién de los procedimientos establecidos permitira mejorar la
lidad en los servicios turisticos ofrecidos, fomentar la participacion ciudadana,
a3servar el patrimonio cultural y natural, e impulsar el posicionamiento del
Jnicipio como un destino atractivo, competitivo y sostenible.
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CULTURA ORGANIZACIONAL

5n:
un instrumento normativo de referencia dentro de la Direccién de Turismo

Municipio de Venustiano Carranza, Puebla, ..conocido por su claridad,
alizacion constante y funcionalidad practica. Este manual sera clave para
llsar una gestién ~4ministrativa eficiente, coherente y transparente, que
te la colaboracién entre dreas y promueva la innovacién en los procesos
ticos.

avés de la implementacién y mejora continua de los procedimientos aqui
imentados, se pretende consolidar una Direccién de Turismo robusta, capaz
daptarse a los cambios y desaflos del sector, garantizando la excelencia en
‘estacién de sen ._ios turisticos y el fortalecimiento de la identidad cultural y
ral del municipio.

ion:
antizar la estandarizacién, documentacién y aplicacién efectiva de los
.edimientos que regulan I... actividades y funciones ~~ la Direccion de

smo del Municipio de Venustiano Carranza, Puebla. A través de este manual,
usca ofrecer una guia clara y ~~cesible para todo el personal, promoviendo
ficiencia operativa, la transparencia en la gestion, el uso éptimo de los
irsos y la responsabilidad en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

» manual tiene como propésito fundamental facilitar la coordinacién interna,
gurar la continuidad administrativa ante cambios de personal o
linistracion, y fortalecer ta capacidad de respuesta de la Direccion ante las
ssidades tu “sti-_s del municipio. Ademas, fomenta ta mejora continua de los
sesos, garantizando que cada actividad se realice con calidad, orden y
forme a las normativas vigentes, contribuyendo asi al desarrollo turistico
:enible y a la satisfaccion de visitantes y habitantes.
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Descripcion General del Puesto:

El Director de Turismo es el responsable de planificar, coordinar y supervisar las actividades y
programas turisticos del municipio, con el objetivo de promover el desarrollo sostenible de!
sector, preservar el patrimonio cultural y natural, y fortalecer la identidad local. Este puesto
implica la gestion integral de proyectos turisticos, la promocién de destinos y eventos, asi como
la coordinacién interinstitucional para impulsar la participacién comunitaria y el crecimiento
econdmico derivado del turismo.

El titular del puesto debe garantizar que todas las acciones se realicen bajo criterios de
eficiencia, transparencia y calidad, alineadas con las politicas publicas y estrategias del
gobierno municipal. Ademas, debe liderar al equipo de trabajo, administrar los recursos
asignados y fomentar la innovacién y mejora continua en la prestacion de servicios turisticos.
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Funciones:

*Diseftar y ejecutar planes, programas y proyectos para el desarrollo turistico
municipal.
*Promover la creacion de productos y rutas turisticas innovadoras y sostenibles.
«Elaborar diagnosticos turisticos para identificar potenciales y necesidades del
municipio.
*Supervisar la correcta aplicacién de politicas, lineamientos y nomatividad en
materia turistica.
«Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos
asignados a la Direccién.
*Desarrollar estrategias de marketing turistico, incluyendo publicidad, promocién
y posicionamiento digital del destino.
*Organizar y coordinar eventos culturales, artisticos, gastronémicos y deportivos
con enfoque turistico.
*Fomentar la preservacién del patrimonio histdrico, culturat y natural del municipio
mediante acciones de conservacion y promocién.
«Coordinar con instituciones educativas, organizaciones sociales y sector privado
para la implementacion de proyectos turisticos.
*Elaborar y presentar informes periédicos sobre resultados, avances y metas
alcanzadas.
«Promover la capacitacién y profesionalizacién de prestadores de servicios
turisticos.
» Impulsar convenios y acuerdos con instancias estatales, federales y organismos
internacionales para fortalecer la actividad turistica.
«Garantizar la atencion, orientacion y seguridad del visitante.
+Diseflar mecanismos de evaluacién para medir el impacto de las acciones
turisticas.
«Generar estrategias de participacion ciudadana en la construccion de proyectos
turisticos.
*Implementar politicas que aseguren la sustentabilidad y minimicen el impacto
ambiental del tunsmo.
«Coordinar ta gestién de recursos adicionales para el financiamiento de proyectos
turisticos.
+Representar oficialmente al municipio en reuniones, foros y ferias del sector
turistico.
+Monitorear tendencias y mejores practicas en turismo para su aplicacion local,
«Asegurar la actualizacion constante del Manual de Procedimientos y demas
instrumentos administrativos intemos.
«Dar seguimiento a los compromisos establecidos con autoridades y actores del
sector turistico.
*Gestionar la difusion del municipio como destino turistico mediante medios
tradicionales y digitaies.

. Garantizar {a correcta implementacién de protocolos de calidad y atencién
al visitante.
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Funciones:

reportes).

Gestionar y archivar documentos fisicos y d  tales del area.

Dar seguimiento a las solicitudes y trAmites que se realicen en la Direccion.
Apoyar en la organizacién logls“~a de eventos turisticos y culturales.
Colaborar en la creacién de contenidos basicos para redes sociales.
Registrar evidencia fotografica en actividades programadas.

Atender y orientar al piiblico en temas relacionados con turismo municipal.
Resguardar material y equipo utilizado en actividades.

L) . . [3 L3 - -

o Apoyar en la elaboracién y control de documentos administrativos (oficios, listas,
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Vil ATRIBUCIONES

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
. Articulos: 73, 115, 134
Ley Federal de Transparericia y Acceso a la Informacion Publica
. Articulos: 3, 4, 6,23, 70
Ley General de Turismo
. Articulos: 1, 2, 3, 4, 5, 25, 28, 3( 38, 39
Reglamento de la Ley General de Turismo
. Articulos: 1,2, 3, 4,6, 9, 13
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
. Articulos: 1, 2, 3, 4, 36, 37, 38, 39
Ley General de Respor~1bilidades Administrativas
. Articulos: 7, 8, 49, 52, 53, 54
Ley General de Contabilidad Gubernamental
. Articulos: 16, 17, 18, 19, 20, 21
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
. Articulos: 79, 80, 102, 103, 105
Ley de Transparencia y Acceso a I "1formacion Publica de! Estado de Puebla
. Articulos: 3, 4, 6, 23, 71
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
. Articulos: 7, 8, 47, 48,49
Ley de Turismo del Estado de Puebla
. Articulos: 1,2,3,4,5,6,75,76,77,78
Reglamento de la Ley de Turismo del Estado de Puebla
. Articulos: 1,2, 3,4,5,6,7.8
Ley Organica Municipal para el Es__Jo de Puebia
. Articulos: 78, 79, 92, 94, 96, 97
Plan Municipal de Desarrollo

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Venustiano Carranza, Puebla

. Articulos: 1,2,3,4,5,6,7,8
Cédigo de Etica y Codigo de Conducta
Bando de Policla y Buen Gobierno

. Articulos: 1,2, 3,4,5,6
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VIll FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

La Direccién de Turismo se encuentra fundamentada en lo dispuesto por 1a Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 115, que otorga a los
municipios la facuitad de fomentar el desarrolio econémico y social; la Ley Organica
Municipal de! Estado de Puebla, que establece como atribucion ta promocién y difusién
del turismo en el ambito local; y el Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de
Venustiano Carmranza, que determina las funciones especificas de cada area
administrativa.

En este marco normativo, la Direccién de Turismo tiene como atribucién planificar,
coordinar y ejecutar acciones que impulsen el desaroilo turistico del municipio,
fortaleciendo la identidad cultural, preservando el patrimonio histérico, promoviendo la
gastronomia local y fomentando la participacién comunitaria. Su proposito es posicionar
al municipio como un destino turistico sostenible que genere beneficios ecorndmicos,
sociales y culturales para fa poblacion.

El area esta conformada por un Director(a) de Turismo, encargado de la pianeacién
estratégica, diseflo de proyectos, gestion de recursos y promocién del destino, y un
Auxiliar de Turismo, responsable del apoyo operativo, generacion de contenidos
digitales, registro fotografico y acompariamiento en actividades de campo.
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