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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar informacion,
en forma clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan y asi otorgar a los
usuarios una herramienta que permita una mejor manera de comunicacién, registro y
transmision oportuna de informacion.

Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos: objetivo del
procedimiento, normas de operacion, descripcién de procedimientos y las formas que se
utilizan para su desatrrollo.

Este documento ha sido elaborado por la Coordinacién de Turismo.

OBJETIVO

Facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccion del personal de nuevo ingreso a su area de
adscripcion.

ALCANCE

Los procedimientos, flujos de informacidn y responsabilidades, descritos en el presente
Manual de Procedimientos, son aplicables al personal adscrito a esta Coordinacion.

MARCO JURIDICO

LEYES:
e Ley organica de los municipios del estado de tabasco.
e Periddico oficial de 5 de diciembre de 2003
e Periddico oficial de 10 de febrero de 2007

REGLAMENTOS:
¢ Reglamentos municipales.
¢ Reglamento de la administracién publica del municipio de centro

Normatividad que rige la aplicacién de los recursos federales y Plan de desarrollo Municipal
2010-2012

NOTA: Este Manual estd en Proceso de Revision y/o Actualizacion
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PRINCIPIOS

Como Coordinacion de Turismo comprometidos con el servicio al publico nuestros
principios son:

Respeto

Trabajo en equipo
Lealtad

Honradez
Humildad

Justicia

Integridad

ORGANIGRAMA

LIC. DIEGO ROSIQUE LEON

L0, INECO ROSIQUE LEON

DIRECTOR DE FOMENTO ECONOMICO Y TURISMO

iiC. ROBERTO ALEJANDRO PEREZ DIAZ
COORDINADOR DE TURISMO
LiC. HiLDA ESMERALDA TORRES
PULIDO MARI DE JESUS RODRIGUEZ CORDOVA
APOYO EJECUTIVO SECRETARIA PARTICULAR
ING. ERIKA OLAN TORRES LIC. MARA ISEL CAMELO CARRERA
CNADMNDTE TEAAICN CRAIILACSCE ANRMAIAMICTDATIVIN
SGUFURNILC TCUNILU CINLALL AUVIVIINIDOITRATIVU
VACANTE
SUBCOORDINACION DE TURISMO
Y ARTESANIAS
LIC. NEFTALI FERNANNDO
11 ACDADNNA NYWADACANAE DECITDAN MARIN HERNANDEZ
RiIV. ULNANVUY VWV ARVULINVLE DEL T RVAY .
DEPARTAMENTO DE DISENO DEPARTAMENTO DE GESTION
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SUBCOORDINACION DE TURISMO Y ARTESANIAS
Procedimiento: Turismo Para Todos
I.- Objetivo del Procedimiento

Brindar un servicio a la poblacion en coordinacion con las empresas turisticas y/o
prestadoras de servicios, a través de la gestion de costos accesibles, donde las familias
puedan conocer los atractivos existentes en el Municipio de Centro y se brinde una cultura
turistica de calidad.

[I.-POLITICAS Y PARAMETROS

e Las solicitudes son recibidas con 2 semanas de anticipacion.

e Verificar disponibilidad de transporte para el traslado del numero de personas
solicitante.

e (Gestidn de costos accesibles con los diversos prestadores de servicios.

e Se emite la respuesta del solicitante.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

No. P Valor Agregado
Actividades REEpemsEle DEE ) Documento o b X
Actividad Tiempo
El Solicitante manda oficio
de solicitud dirigido al
Coordinador de Turismo Lic.
Roberto  Alejandro  Pérez
1 Solicitante Diaz ) con los siguientes Oficio Operacion 5 min
datos: Lugar de procedencia,
namero de personas,
especificacion del destino
turistico 'y fecha  del
recorrido.
Depto., Qestlon Verifica si la solicitud puede
Turistica, s
hacer atendida y que L, .
2 Evento, Operacion 5 min.
oo corresponda a los lugares
Capacitacion y - S
. turisticos del municipio.
Artesania
Depto.’ G_estlon Gestiona con la Direccion de -
iliiiic: Administracion para el apoyo Oficio
3 Evento, , P oy Tramite 10 min.
. del Autoblis para la fecha
Capacitacion y -
. solicitada.
Artesania
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Centro
No. P Valor Agregado
Actividades Responsable Descripcion Documento — .
Actividad Tiempo
4 Dlre;cp|on de EnV|a' respuesta positiva o N Tramite 2 dias
Administracion = negativa. Oficio
S| ES NEGATIVA
Depto. Gestion | Solicita a Areas externas
Turistica, patrocinio para el apoyo de
5 Evento, algin autobus. Pueden ser Oficio Tramite 10 min.
Capacitacion y | prestadores de servicios 0
Artesania asociaciones.
6 Areas Externas EnV|a_ respuesta positiva o Oficio Tramite 4 dias
negativa.
S| ES NEGATIVA
Subcoordinacion Envia respuesta negativa .
) para la proporcionar el | Oficio y llamada L, .
7 de Turismo y - . L Operacion 10 min.
. servicio y se explican los telefonica
Artesanias -
motivos.
S| ES POSITIVA
Depto. Gestion Gestiona ante . !OS
Py prestadores de servicios
Turistica, PN -
algun tipo de apoyo con Oficio L .
8 Evento, Operacion 5 min
oo descuentos en las Trato personal
Capacitacion y .
2 entradas a los atractivos
Artesania T
turisticos.
9 Prestadores de | Envia respuesta de la o Operacién 2 dias
Servicios solicitud Oficio P
Subcoordinaciéon | Envia  respuesta  al
10 De Turismoy | solicitante  sobre el | Oficioy llamada Operacion 10 min.
Artesanias tramite realizado. telefonica
. Solicitante emita decision Se traslada al .
L S del sitio a visitar lugar 10 min.
. .. Comisiona a 2 personas
Subcoordinacion - - L,
X del area para el Oficio de Comision L .
12 De Turismoy P Operacion 10 min.
. acompafiamiento del
Artesanias :
recorrido.
13 E.n!ace. Gen_er_a} e oﬂcps i Oficio de comision Operacion 10 min.
Administrativo ; comisién y da tramite

FIN DEL PROCESO
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Procedimiento: Promocién Turistica
|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con material turistico informativo, para difundir el distinto centro turistico existente
en nuestro municipio, esto con apoyo de la Secretaria de Turismo y patrocinadores.

[I.-POLITICAS Y PARAMETROS

e Depende de la existencia que se tenga en la Coordinacion.
e (Gestion de patrocinadores.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Activ'i\lc;)édes s ronsthle LEserpelon Documento V.al.or Agregadcl)
Actividad Tiempo
Depto. Gestion
Turistica, Identificar el material
1 Evento, necesario para promocion Operacion 1 dia
Capacitacion y | del municipio.
Artesania
Depto. Gestion
Turistica, Solicitar a la Secretaria de Oficio
2 Evento, Turismo el material que se Operacion 15 min
Capacitacion y | necesita y las cantidades.
Artesania
3 g = SR Proporciona material Oficio Operacion 25 min.
Depto. Gestién
Turistica, L
Propone la creacion de .
4 Evento, . PR Operacion Imes
oo material de difusion.
Capacitacion y
Artesania
Depto. Gestion
Turistica, Gestiona patrocinio para la Oficio
5 Evento, impresion de disefios Operacion 15 dias
Capacitaciébny = propuesto.
Artesania
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H. ATUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010 -2012

Generar programas de capacitacion dirigida a los prestadores de servicios turisticos y
artesanos; donde se fortalezcan los conocimientos y se busque la calidad de los servicios
y de los productos, para el desarrollo del turismo sustentable, en coordinacion con el
Servicio Estatal de Empleo, la Secretaria de Turismo, Consultorias, entre otros.

[I.-POLITICAS Y PARAMETROS

e Verificar disponibilidad de instructores para el curso solicitado y ofertado.
e Gestionar espacios adecuados para la imparticion de los cursos o talleres.
e La respuesta varia de acuerdo al tiempo que la Dependencia Externa emita una

respuesta.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

No. P Valor Agregado
Actividades FEEpemE: eSO e Documento o 9res :
Actividad Tiempo
Expresa la necesidad que
se tiene de que su Oficio
1 Solicitante personal sea capacitado. Operacion 15 min
Mediante oficio dirigido al
Coordinador.
Verifica si la solicitud
Subcoordinacién puede hacer atendida y se
; cuenta con el curso o :
2 de Turismo 'y - h Operacion 15 min.
. solicitado o propone algun
Artesania
otro curso que cubra la
necesidad del solicitante.
Emite un oficio a la
Dpto. Gestion dependencia
Turistica, Evento,  correspondiente en Oficio . .
3 Y ;o . Tramite 10 min.
Capacitacion y solicitud del servicio para
Artesania agendar reunién y solicitar
instructores.
SECTUR, Servicio
Estatal de . o . .
4 empleos, entre Envia fecha para reunion. Oficio Tramite 2 dias
otros.
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Centro
No. P Valor Agregado
Actividades Responsable Descripcion Documento e :
Actividad Tiempo
Subcoordinacion Recibe respuesta y agenda
5 de Turismo y o P yag Oficio Tramite 10 min.
. reunion.
Artesania
Subcoordinacién | Asiste a reunidon, en las
6 de Turismo y oficinas donde se solicito Reunién 20 min.

Artesania apoyo.

Gestiona espacios adecuadas

Dpto. Gestion con alguna area del H.

Turistica, Evento,

7 S Ayuntamiento o con algun Oficio Tramite 10 min.
Capacitacion y .
. prestador de servicio, para la
Artesania : s
imparticion del curso o taller.
Dptq. Gestion Solicita el disefio de los
Turistica, Evento, . s .
8 o reconocimientos para el curso - Operacion 5 min.
Capacitaciony | . . Oficio
. impartido.
Artesania
9 Area de Disefio | Disefia reconocimiento Operacion 2 dias
Dpto. Gestion Verifica que el personal que
10 Turistica, Evento, ' recibié la capacitacion cubre Operacion 1 dia.

Capacitaciony : el minimo de horas, para
Artesania obtener reconocimiento.

Recibe reconocimiento

SECTUR, . y
- procede a obtener la firma del
Servicio Estatal . . . .
11 de empleos titular de la dependencia y Operacion 3 dias.
b ’ agenda dia para la entrega de

entre otros. L

reconocimientos.

Dpto. Gestion

;A Recibe reconocimientos
Turistica, Evento, y

Oficio

12 N envia a presidencia para la Operacion 4 dias.
Capacitacion y . . -
. firma del Presiden Municipal.
Artesania
13 Coordinador de | Entrega los reconocimientos Operacion 1 hora

Turismo en la fecha agendada.

Procedimiento: Conciertos y Eventos Masivos
l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo conciertos y eventos masivos con artistas locales y de talla nacional en
distintas sedes de la Ciudad, con el fin de brindar a la ciudadania un espacio mas de
diversion y entretenimiento. Las sedes podrian ser el Teatro al Aire Libre del Parque
Tabasco, Teatro al Aire Libre del Parque la Choca, Estacionamiento del Parque Tabasco,
Teatro al Aire libre del CENMA, entre otros.
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[I.-POLITICAS Y PARAMETROS

e Autorizacion del Presidente Municipal
e Disponibilidad de fechas del artista solicitado.
e Espacios adecuados para la realizacion del evento.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Activ'i\l(?édes Responselle DB el Documento V.allor Agregadc.)
Actividad Tiempo
Expresa la necesidad de
1 Solicitante realizar un ev_ento masivo Oficio Operacion 25 min
en alguna festividad donde
se requiera.
2 'T\;ii'i?n&tlle Q\L/Jé(r)]rtza larealizacion del Tarjeta Operacion 25 min.
P : Informativa
Depto. de Verifica la Disponibilidad del
3 eventos y artista para la fecha del Llamada Tramite 2 dias
Logistica evento y negociaciones. telefénica
Depto. Gestién
Turistica, , Ruta Critica
4 Evento, Dete_cta e cesidades a Operacion 2 dias
g cubrir
Capacitacion y
Artesania
Depto. Gestién
Turistica, Prepara los oficios Oficio
5 Evento, correspondientes para los Operacion min.
Capacitaciény | apoyos requeridos.
Artesania
Conduccion del evento.
6 DECUR Proporciona el Maestro de Oficio Operacion
Ceremonia
PG ECER Recepcién elenco artistico e
7 Relaciones L . Oficio Operacion
. invitados especiales
Publicas
Limpieza de las calles.
Direccion Poda de areas verdes Oficio
8 Servicios Pintura de guarniciones Operacion
Municipales Suministro de iluminacion
lugar del evento
9 Dirgcpién de Solicitgd de servicios vy Oficio Operacion
Administracion | necesidades.
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Centro
Activ'i\lc?alldes FEEpeTEE Disseljzelon Documento V-al.or Agregadc-)
Actividad Tiempo
Coordinacién
10 Comunicacién | Difusién del Evento Oficio Operacion
Social
Coordinacién Supervisién y control de
11 Fiscalizaciony | Vendedores Oficio Operacion
Normatividad Ambulantes
Instalacién de un mdédulo de
Coordinacién de = atencion médica y Oficio .,
12 . Operacion
Salud ambulancia.
Fumigacién en los parques
Solicitar ~ elementos  de
13 seguridad y vialidad para las Oficio Operacion
calles.
Coordinacién de | Lineales de vallas metalicas
Proteccion Civil | Supervisar e Inspeccionar
14 la sede. Oficio Operacion
Instalacién de letreros de
salidas de Emergencia.
15 Direccion Qe Rehat?ilitacién y bacheo en Oficio Operacion
Obras Publicas | el perimetro de los parques
Depto. Gestion
Turistica, Llamada
14 Evento, Realiza el pago del artista telefénica Operacion 3 dias.
Capacitacion y
Artesania
Depto. Gestion
15 Turistica, Super\_/isg N los Operacion 4 dias.
Evento, requerimientos solicitados
Capacitacion y
Artesania
Depto. Gestién
Turistica, Supervisa el traslado del
16 Evento, artista al lugar de la Operacion 1 hora
Capacitaciony | presentacion.
Artesania
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Procedimiento: Eventos, exposiciones, conferencias, etc.

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2010-2012

Darle vida en materia turistica a los distintos eventos, conferencias, exposiciones,
buscando la integracion y recreacion familiar. Asi como el apoyo a los artesanos para la
exposicion de sus artesanias en estos eventos.

[I.-POLITICAS Y PARAMETROS

e Acordar lugar del evento con prestadores de servicios
e (Gestidn de espacios para artesanos.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

No. . Valor Agregado
Actividades Responselle DEE ) Documento o X
Actividad Tiempo
Depto. Gestion
huiisies Propone la realizacion de un Plan de
1 Evento, P o Trabajo Operacion 1 dia
g evento para recreacion.
Capacitacion y
Artesania
Depto. Gestion
Turistica, Especifica requerimientos Reunion
2 Evento, hect q y Operacion % dia
N necesidades.
Capacitacion y
Artesania
Depto. Gestion .
. Gestiona con los -
Turistica, - Oficio
prestadores de servicios L, .
3 Evento, P Operacion 25 min.
Wi turisticos lugar sede para
Capacitacion y
. evento.
Artesania
Depto. Gestion
Turistica, Y - Oficio
Gestiona patrocinio para la o .
4 Evento, . Operacion 2 dias
o difusion del evento.
Capacitacion y
Artesania.
Depto. Gestion
Turistica, Gestiona patrocinio para la Oficio
5 Evento, premiacion si es necesario o Operacion 2 dias
Capacitaciony | de los requerimientos.
Artesania
SubcegidgEion Supervisa califica los
6 de Turismoy P y Operacion 1 hora.
. avances
Artesanias
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No. Py Valor Agregado
Actividades FEEpeTEE DESE| e Documento - X
Actividad Tiempo
S Gestiona ante los
Subcoordinacion . -
) prestadores de servicios Oficio . .
7 de Turismoy ) Operacion 3dia
. espacio adecuados para
Artesanias L
artesanos del municipio.
Depto., G_est|on Gestiona el patrocinio de -
Turistica, . . Oficio
alimentos, mesas, sillas, . .
8 Evento, Operacion 3 dia
N manteles. Para los
Capacitacion y
. artesanos
Artesania
Depto. Gestion
Turistica, Convoca a los artesanos del Llamadas y
9 Evento, municipio a presentar sus reuniones Operacion 1 dia
Capacitacibny  artesanias.
Artesania
Depto. Gestion .
- Supervisa que sus
Turistica, artesanos  se resente
10 Evento, ; P Operacion 30 min.
o vestidos de manera
Capacitacion y . L
. representativa al municipio.
Artesania
Depto. Gestion
Turistica, Prepara el orden del dia del
11 Evento, evento y designa funciones Operacion 1 hora
Capacitaciony | internas.
Artesania
Depto. Gestion
Turistica, Agenda la participaciéon del Oficio
12 Evento, Coordinador y del Operacion 30 min.
Capacitaciony  presidente si asiste.
Artesania
13 E_n!ace . Generar oficios de comision Oficio tramite 1 hora.
Administrativo
Depto. Gestion
Turistica, Supervisa la logistica del
14 Evento, b 9 Operacion % dia
oo evento
Capacitacion y
Artesania

Procedimiento: Fortalecimiento Artesanal

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener las bases de datos actualizados, que nos permita establecer comunicacién con
ellos, y asi convocarlos a participar en eventos a nivel estatal y nacional.
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[I.-POLITICAS Y PARAMETROS

e Se priorizaran a los artesanos de este Municipio, 0 en su caso se canalizara a otros
Ayuntamientos. Asi como la vinculacion con el Instituto de Artesanias del Estado.

e Los artesanos deberan tener su registro ante Hacienda y Crédito Publico.

e La solicitud se recibira preferentemente por escrito.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Activ'i\l(?édes Responselle DB el Documento V.allor Agregadc.)
Actividad Tiempo
1 Artesano gr(ﬂlp():(l)t?je Z(retresérllqtgsg.rado al Oficio tramite 10 min
Depto. Gestién
Turistica, Recibe peticiéon y procede a | BD Artesanos
2 Evento, tomar los datos del Operacion 15 min
Capacitacibny | artesano.
Artesania
Depto. Gestién
Turistica, Toma de fotos a las
3 Evento, artesanias y visita al taller Operacion 1 hora
Capacitaciony : de elaboracion.
Artesania
Depto. Gestién
Turistica, Genera tarjeta informativa a Tarjeta
4 Evento, Subcoordinacién de Turismo Informativa Operacion 15 min.
Capacitaciony | y Artesanias.
Artesania
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