GOBIERNO MUNICIPA
2024-2027

MANUAL DE

PROGEDIMIENTOS

PAHUATLAN PUEBLA

DIRECCION DE TURISMO




W= =

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE

TURISMO

CLAVE

MPP/DT/24-27/MDP

FECHA DE EMISION

4 DE AGOSTO 2026

FECHA DE ACTUALIZACION

4 DE AGOSTO 2026

VALIDACION

DIRECCION DE TURISMO

AUTORIZACIONES L I

L.C.P. MEDARDO

DIRECCION DE TU

MRECCION DE
TURISMO

: LA.| | MTRO. MIGUEL

CONTRA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAHUATLAN, PUEBLA



Y - &

INDICE
1.-INTRODUCCION

2.- OBJETIVO DEL MANUAL

3.- MARCO NORMATIVO
MARCO JURIDICO FEDERAL
MARCO JURIDICO ESTATAL

4.- MISION

5.- VISION

6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

oo N o o o o o€ B BH

7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
8.- GLOSARIO

9. DIRECTORIO

10. ANEXOS DOCUMENTALES

N NN
S~ w0

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

3



Y = =&

1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Turismo del H. Ayuntamiento constituye un
instrumento administrativo que tiene como propésito documentar y estandarizar los procedimientos que se

desarrollan en esta dependencia para el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades.

Su contenido describe de manera ordenada las actividades, responsables, documentos de apoyo y
secuencia de las acciones que integran los principales procesos de trabajo, con el objetivo de facilitar su
ejecucion, fortalecer la coordinacion entre las areas involucradas y garantizar la prestacion eficiente de los
servicios que brinda la Direccion.

Asimismo, este Manual promueve la transparencia, la mejora continua y la correcta aplicacion de la
normatividad vigente, sirviendo como una herramienta de consulta para el personal responsable de la
operacion de los procedimientos, contribuyendo al desarrollo turistico del municipio mediante una gestion

publica eficiente, organizada y orientada a resultados.

2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos que realiza la Direccion de Turismo del H. Ayuntamiento,
definiendo de manera clara las actividades, responsables, tiempos de ejecucion y documentos de apoyo
que intervienen en cada prbceso, con la finalidad de uniformar los criterios de actuacion, optimizar el uso

de los recursos y fortalecer la eficiencia administrativa.

Asimismo, el presente Manual tiene como propésito servir como una herramienta de consulta y apoyo para
el personal de la Direccion, favoreciendo la adecuada ejecucién de sus funciones, la mejora continua de los
procesos y el cumplimiento de los objetivos institucionales, en apego a la normatividad aplicable y a los

principios de legalidad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad en el servicio publico.
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3.- MARCO NORMATIVO

La Direccion de Turismo del H. Ayuntamiento sustenta su actuacion en el siguiente marco juridico, el cual

regula sus atribuciones, funcionamiento y ambito de competencia

MARCO JURIDICO FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Turismo

MARCO JURIDICO ESTATAL

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Ley de Turismo del Estado de Puebla
e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio

e Plan Municipal de Desarrollo

e Plan de Ordenamiento Turistico Territorial de Pahuatlan
e Plan de Desarrollo Turistico Sostenible de Pahuatlan.

e Reglamento de Conservacion y Preservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Municipio de
Pahuatlan, Puebla
e Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Pahuatlan, Puebla
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4.- MISION

Impulsar el desarrollo turistico del municipio mediante la planeacion, promocion y ejecucion de estrategias
que fortalezcan la actividad turistica, fomentando el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,

culturales e historicos, con el propésito de generar desarrollo econémico, bienestar social y preservar la

identidad local.

5.- VISION

Consolidarse como una Direccion eficiente, innovadora y comprometida con el desarrollo sostenible,
posicionando al municipio como un destino turistico competitivo y atractivo a nivel regional, estatal y nacional,

reconocido por la calidad de sus servicios, la riqueza de su patrimonio y la calidez de su gente.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. DIRECCION DE TURISMO CLAVE
1 Inscripcion al Registro Nacional de Turismo PR-DDT-01
2 Inscripcion al padron artesanal PR-DDT-02
3 Disefio y ejecucion de campafias de promocion turistica PR-DDT-03
4 Atencion y orientacion a visitantes PR-DDT-04
9 Organizacion de eventos turisticos y culturales PR-DDT-05
6 Organizacion del festival cultural de la sierra PR-DDT-06
i Inscripcion de Prestadores de Servicios Turisticos de PR-DDT-07
Hospedaije al Sistema de Clasificacion Hotelera.
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7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Inscripcion al Registro Nacional de Turismo

= Clave: PR-DDT-01

= Nombre de la dependencia: Direccion de Turismo

»  Area Responsable: Direccion de Turismo

= Objetivo: Gestionar la integracion y envio de la documentacion de los Prestadores de Servicios
Turisticos para su inscripcion en el Registro Nacional de Turismo, dando seguimiento al proceso
ante las autoridades competentes hasta la entrega de la cédula correspondiente.

= Tiempo aproximado: 1 semana

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Prestador de servicios El prestador presenta la documentacion requerida y la
L turisticos Direccién de Turismo la recibe y verifica de manera preliminar

Revisa la documentacion, integra el expediente, realiza el
el _ registro correspondiente y envia la informacion a la Direccion
2 | Direccion de Turismo o, 3 o
de Profesionalizacion y Regulacion Turistica del Estado de

Puebla.

iy Verifica la documentacion. Si existen observaciones, las
Direccion de : iy ,
2y Sy, comunica a la Direccion de Turismo para que el prestador
3 Profesionalizacion y . _ _ L .

. o realice las correcciones; si cumple con los requisitos, remite
Regulacion Turistica ' ) )
el expediente a la Secretaria de Turismo Federal.

Realiza la validacion final y, en caso de ser procedente,

4 Secreta;iadde Turismo inscribe al prestador en el Registro Nacional de Turismo y
edera
emite la cédula correspondiente

R , Recibe la cédula de inscripcion y la entrega al Prestador de
5 | Direccion de Turismo

Servicios Turisticos, concluyendo el tramite
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de la documentacion
1

Revisién e integracion del expediente

Envio a la Direccion de Profesionalizacion
y Regulacién Turistica

¢ La documentacion cumple?

£ |
NO s
l B
Se realizan observaciones y Se enviaa
se subsana SECTUR Federal

Validacion final

|
Emision de la cédula del RNT

Entrega de la cédula al prestador
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento; Inscripcion al Padron Artesanal

Clave: PR-DDT-02

Nombre de la dependencia: Direccion de Turismo

Area Responsable: Direccion de Turismo

Objetivo: Gestionar el proceso de inscripcion de las personas artesanas al Padron Artesanal,

integrando y remitiendo la documentacién requerida a la autoridad competente para la obtencién de

la credencial que las acredita como personas artesanas registradas.

Tiempo aproximado: 1-2 meses

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
i La persona interesada presenta la documentacion requerida y
1 Solicitante . _ ; : 1 iy
la Direccién de Turismo la recibe para iniciar el tramite.
Revisa la documentacion, integra el expediente, recaba la
2 | Direccion de Turismo firma de la cédula de inscripcion y remite el expediente a la
Direccion de Impulso Artesanal de la Secretaria de Arte y
Cultura.
3 EAfRcEiOn de Kmpiso Verifica la documentacion presentada y, en caso de cumplir
Artesanal con los requisitos, realiza la inscripcion al Padron Artesanal
Direccién de Impulso Emite la credencial correspondiente y programa la fecha de
4 Artesanal entrega.
5 | Direccion de Turismo Recibe la credencial y la entrega a la persona artesana,
concluyendo el procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcién de la documentacion

Integracion del expediente
y firma de la cédula

Envio a la Direccion de
Impulso Artesanal

Verificacion e inscripcion
al Padron Artesanal

Emision de la credencial

Entrega de la credencial

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Disefio y Ejecucién de Campaiias de Promocion Turistica.
- Clave: PR-DDT-03

= Nombre de la dependencia: Direccion de Turismo

= Area Responsable: Direccion de Turismo

= Objetivo: Disefiar e implementar campafias de promocion turistica que difundan los atractivos,

patrimonio cultural, tradiciones y servicios del municipio de Pahuatlan, fortaleciendo su
posicionamiento como destino turistico y Pueblo Magico, mediante estrategias de comunicacion

dirigidas a diversos publicos

» Tiempo aproximado: 1-8 dias

Descripcion del procedimiento

No.

Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

Identifica el atractivo, evento o tema que sera objeto de la
Direccién de Turismo campafia de promocion turistica y define la estrategia de
difusién.

Direccién de Turismo Genera el material gréfico, fotografico o audiovisual y el

contenido que sera utilizado en la campafa.

Direccion de Turismo | Revisa y autoriza el material para su difusion a través de los
medios oficiales

Publica la campafia en las redes sociales y demas medios
institucionales; en su caso, la comparte con la Secretaria de

ireccion de Turismo it . :
EEEDA G RS Desarrollo Turistico del Estado de Puebla y otras instancias

para ampliar su difusion.

Direccion de Turismo Da seguimiento al alcance de la campaia y resguarda el
material como evidencia de las acciones realizadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Identificacion del atractivo o tema a promocionar

Elaboracion del material promocional
|
Revision y autorizacién del contenido

|

Publicacién y difusion en medios oficiales

Seguimiento y resguardo de evidencias

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Atencion y Orientacion a visitantes

= Clave: PR-DDT-04

= Nombre de la dependencia: Direccion de Turismo

» Area Responsable: Direccion de Turismo

= Objetivo: Brindar atencion, orientacion e informacion turistica a visitantes y poblacion en general,
proporcionando datos sobre los atractivos, servicios y actividades del municipio para contribuir a
una experiencia turistica satisfactoria.

= Tiempo aproximado: Inmediato

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Recibe al visitante y registra la informacién necesaria para

1 Solicitante , -
brindar el servicio.

i o _ Identifica las necesidades del visitante y proporciona
2 | Direccion de Turismo informacion sobre atractivos, hospedaje, gastronomia,
actividades y servicios turisticos.

i ' Brinda orientacién personalizada y canaliza al visitante,
3 | Direccionde Turismo | cyando sea necesario, a otras dependencias o prestadores
de servicios.

Entrega informacion complementaria, incluyendo servicios de

4 | Direccion de Turismo emergencia y recomendaciones para su estancia,
concluyendo la atencién.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion del visitante

Identificacion de sus
necesidades

1

Orientacion y entrega
de informacion turistica

|

Canalizacion y cierre
de la atencion

FIN
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Organizacion de Eventos Turisticos y Culturales.

= Clave: PR-DDT-05

= Nombre de la dependencia: Direccion de Turismo

« Area Responsable: Direccion de Turismo

= Objetivo: Planear, coordinar y ejecutar eventos turisticos y culturales que fortalezcan la promocion
del municipio, fomenten la participacion ciudadana e impulsen el desarrollo turistico y econdémico de
Pahuatlan.

= Tiempo aproximado: 4 a 6 semanas

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Define el tipo de evento, elabora la propuesta general y

1 Direccion de Turismo _ . e
estima los recursos necesarios para su realizacion.

ey _ Presenta la propuesta para su revision y obtiene las

2 | Direccion de Turismo | gutorizaciones correspondientes, incluyendo la aprobacion
del programa y presupuesto.

Coordina con las dependencias participantes la logistica,

3 | Direccion de Turismo asignacion de responsabilidades y acciones de difusion del

evento.

4 | Direccion de Turismo Ejecuta el evento y supervisa el desarrollo de las actividades

programadas.

e _ Integra la evidencia documental, evalla los resultados y
5 | Direccion de Turismo resguarda la informacién generada, dando por concluido el
procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Planeacion del evento

Autorizacién del programa
y presupuesto

Coordinacion logistica
y difusién

Ejecucion del evento

Evaluacion e informe final

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Organizacion del Festival Cultural de la Sierra.
= Clave: PR-DDT-06
Nombre de la dependencia: Direccion de Turismo

Area Responsable: Direccion de Turismo

Objetivo: Planear, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para la organizacion del Festival

Cultural de la Sierra, mediante la participacion de las dependencias municipales, instituciones y

sectores involucrados, con el proposito de fortalecer la identidad cultural, promover el turismo e

impulsar el desarrollo econémico del municipio de Pahuatian.

Tiempo aproximado: 1 a 3 meses.

Descripcién del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Elabora la propuesta integral del Festival Cultural de la Sierra,
1 | Direccion de Turismo | definiendo la imagen institucional, programacion preliminar, dpl"?:ye(:_to I
el Festiva
actividades y requerimientos para su realizacion.
Direccion de Turismo / _ ; ; .
, Coordina la integracion de la cartelera, las actividades
Dependencias e - i : : P
2 e culturales, artisticas, religiosas y recreativas, asi como la rograma
instituciones oy . . preliminar
i logistica necesaria para el desarrollo del festival.
participantes
Direccion de Turismo / o _
e = Presenta la propuesta para su revision y obtiene las
Presidencia Municipal / Mt . . 3 Programa y
3 ; . autorizaciones correspondientes, incluyendo la aprobacion | presupuesto
Tesoreria Municipal / g
_ del programa y del presupuesto. autorizados
Cabildo
Coordina la difusion, asigna responsabilidades al personal
s | . . | | Programa
4 | Direccion de Turismo participante y realiza las gestiones necesarias para la oficial y plan
ejecucion del festival. de trabajo
Direccion de Turismo / | Ejecuta y supervisa las actividades programadas, verificando Evidedi
videncia
5 Dependencias el cumplimiento de la logistica y el correcto desarrolio del | fotografica y
participantes festival. documental
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Elaboracién del proyecto del Festival
|

Coordinacién con dependencias e instituciones participantes

Autorizacién del programa y presupuesto

Organizacion, difusion y asignacion de comisiones

Ejecucion y supervision del Festival

Evaluacion e informe final

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Prestadores de Servicios Turisticos de Hospedaje al

Sistema de Clasificacion Hotelera.

Clave: PR-DDT-07

Nombre de la dependencia: Direccion de Turismo

Area Responsable: Direccion de Turismo

Objetivo: Gestionar la inscripcion de los Prestadores de Servicios Turisticos de Hospedaje al

Sistema de Clasificacion Hotelera, mediante la integracion y envio de la documentacion requerida

ante las autoridades competentes, hasta la entrega de la cédula de clasificacion correspondiente.

Tiempo aproximado: 1 a 3 meses.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Prestador de Servicios El prestador presenta la documentacién requerida y la
1 | Turisticos / Direccion | Direccion de Turismo la recibe, revisa e integra el expediente | Expediente
de Turismo correspondiente.
Requisita el formato de registro, recaba las firmas
: Sk e T corre'sponldner.ltes y remite etl' expec?uelnte ala Dweccaon'de Form_ato da
Profesionalizacion y Regulacion Turistica de la Secretaria de registro
Desarrollo Turistico del Estado de Puebla.
Direccion de Verifica la documentacion y, de ser procedente, remite el
3 | Profesionalizacion y expediente a la Secretaria de Turismo del Gobierno de Ecgﬁggge
Regulacién Turistica México para su validacion.
Secretaria de Turismo | Realiza la evaluacion correspondiente y emite la Cédulade | Cédula de
g del Gobierno de México | Clasificacion Hotelera cuando el tramite resulta procedente. Clazi:gz?;én
Recibe la Cédula de Clasificacion Hotelera y la entrega al
5 | Direccion de Turismo Prestador de Servicios Turisticos, concluyendo el A:r:jt?:gdae
procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la documentacion
|

Integracion del expediente y envio a la autoridad estatal competente
|
Verificacion y remision a la Secretaria de Turismo del Gobierno de
México
]

Emision de la Cédula de Clasificacion Hotelera

Entrega de la cédula al Prestador de Servicios Turisticos

FIN
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8.- GLOSARIO

Actividad Turistica:
Conjunto de acciones, servicios y experiencias relacionadas con el desplazamiento de personas fuera
de su lugar de residencia habitual con fines recreativos, culturales o de descanso.

Atractivo Turistico:
Elemento natural, cultural, histérico o social que genera interés y motiva la visita de turistas a un
destino.

Desarrollo Turistico:
Proceso planificado orientado al aprovechamiento de los recursos turisticos para generar beneficios
econdmicos, sociales y culturales en el municipio.

Direccién de Turismo:
Unidad administrativa del H. Ayuntamiento responsable de promover, coordinar y ejecutar politicas
publicas en materia turistica.

Estructura Organica:
Distribucion formal de areas, puestos y niveles jerarquicos que integran la Direccion, asi como sus
relaciones de autoridad.

Gestion Publica:
Conjunto de acciones y procesos mediante los cuales el gobierno administra recursos y ejecuta
programas para atender las necesidades de la poblacion.

Normatividad:
Conjunto de leyes, reglamentos, disposiciones y lineamientos que regulan el funcionamiento de la
administracion publica.

Patrimonio Cultural:
Bienes materiales e inmateriales, tradiciones, costumbres y expresiones que forman parte de la
identidad del municipio.

Promocion Turistica:
Acciones y estrategias orientadas a difundir y posicionar al municipio como destino turistico.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE  DEL CORREO
TELEFONO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO
DIRECCION DE TURISMO
: 7767520505
PORTAL ZARAGOZA S/IN | L.C.P. MEDARDO JIMENEZ pahuatlanpue.tunsmo@r EXT. {12
PAHUATLAN, ROMERO gmail.com '
PUEBLA C.P.
73100
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10. ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.
Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las

necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.
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2.- FORMATOS DE INSCRIPCION DE RNT
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SEETR 1% FORMATO UNICO PARA LOS TRAMITES DEL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO
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