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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional que estd siendo implementado por la Secretaria Técnica dentro del
Ayuntamiento de Tlaxcala y que nos sirve para proporcionar informacion ordenada, real y sistematica
de los procedimientos que se llevan a cabo dentro del area; orientando al personal responsable de las
actividades propias de su cargo y agilizando cualquier tramite de las operaciones en el tiempo

establecido con un minimo de errores y tratando de no duplicar pasos para evitar entorpecer el flujo

de las actividades diarias.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar, facilitar y apoyar a cualquier persona que se integre a la Direccion de Turismo a que realice
las actividades que se llevan a cabo en el area a través de procedimientos con pasos secuenciales y

gue son parte de la estructura productiva del Ayuntamiento de Tlaxcala.
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MARCO JURIDICO

El marco juridico es el conjunto de leyes, reglas y normas de caracter legal que dan sustento a las
funciones que de forma secuencial y actualizada realiza la Direccion de Turismo para impulsar,
fomentar y promover la actividad turistica y a los sectores sociales involucrados en este propadsito.

Los instrumentos legales se describen a continuacion:

Legislacion Federal
e Ley General de Turismo.
e Ley Federal de monumentos y zonas arqueologicas, artisticas e historicas.
e Programa Sectorial de Turismo.

Legislacion Estatal
e Ley de Turismo para el Estado de Tlaxcala.
e Ley para el Fomento y Desarrollo del Turismo del Estado de Tlaxcala.
¢ Reglamento para los Espectaculos Taurinos.

Legislacion Municipal
¢ Reglamento interno del Municipio de Tlaxcala.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.- Procedimiento para dar capacitacion sobre el Patrimonio Histérico al sector involucrado en una
primera linea de contacto con el Turista.

2.- Procedimiento de solicitud de recorrido turistico a pie por la Ciudad de Tlaxcala.

3.- Procedimiento de solicitud de uso de la Plaza de toros para eventos externos.

4.- Procedimiento para la realizacion de eventos propios en la Plaza de toros.

5.- Procedimiento de actividades de promocion turistica.

6.- Procedimiento para la propuesta de convenio con fines turisticos.
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AREA: | DIRECCION DE TURISMO
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 1

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR CAPACITACION SOBRE EL PATRIMONIO
HISTORICO DE LA CIUDAD AL SECTOR SOCIAL INVOLUCRADO EN UNA PRIMERA LINEA DE
CONTACTO CON EL TURISTA.

1.- Propésito
Explicar de manera secuencial los pasos que sigue la Direccion de Turismo para ofrecer capacitacion
al sector social que tiene primer contacto con el Turista.

2.- Alcance

Hoteleros, restauranteros, comerciantes, artesanos, taxistas, boleros y guias de turistas, entre otros
gue por sus actividades establecen el primer contacto con el turista que visita la Ciudad de Tlaxcala, y
gue por ese motivo requieren de capacitacion y actualizacidon sobre el patrimonio historico de la capital
del estado.

3.- Definiciones
e Capacitacion: es un proceso que posibilita al capacitando la apropiacion de ciertos
conocimientos, en este caso en materia del patrimonio historico de la ciudad, con la finalidad de
gue a su vez sean difundidos entre el turismo nacional.

e Sector a capacitar: es parte de una colectividad que presenta caracteristicas particulares en
comun vinculadas a la prestacion de servicios al publico en general, asi como a visitantes
nacionales y extranjeros.

e Memorandum: mensaje escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en una
empresa, en este caso los memorandums son documentos que se envian internamente entre
direcciones y coordinaciones del Ayuntamiento de Tlaxcala.

4.- Referencias
= Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tlaxcala
= Manual de Organizacion de la Direccion de Turismo 2022
= Ley de Turismo para el Estado de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades
La Direccion de Turismo a través de la Coordinacion de Desarrollo Turistico.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR’CAPACITACION SOBRE EL PATRIMONIO HISTORICO
AL SECTOR INVOLUCRADO EN UNA PRIMERA LINEA DE CONTACTO CON EL TURISTA

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Direccion de Turismo Envia oficio para ofrecer capacitacion en Oficio
materia turistica a diferentes sectores.
) Acuse de recibo y coordinacion de logistica o
2 Sector a capacitar para llevar a cabo la capacitacién, se retorna Oficio
a la Direccion de Turismo para coordinacion.
3 Direccién de Turismo Se (?nyla memora.n(.llum ala COOI’dII’laCIOI’l. de Memorandum
Logistica para solicitud de proyector, audio o
materiales necesarios para el desarrollo del
evento.
o _ Contestacion via memorandum a la Direccion
4 Coordinacion Logistica de Turismo de contestacion positiva en caso
de estar disponible o negativa en caso de .
Memorandum
estar ocupado.
De ser negativa la respuesta, se envia
5 Direccion de Turismo memorandum a la Direcciéon de Seguridad Memorandum
Ciudadana y Movilidad para solicitar su
proyector.
6 Direccion de Seguridad | Contesta via Memorandum a la Direccién de | Memorandum
Ciudadana y Movilidad Turismo para dar contestacion.
. Direccion de Turismo Ofrece la capacitacion
FIN Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR CAPACITACIONES AL SECTOR TURISTICO

Direccién de Turismo

Sector a capacitar

Coordinacion Logistica

Secretaria de
Seguridad Ciudadanay
Movilidad

Envia de oficio al sector
turistico para ofrecer
capacitacion.

B

4

OFICIO

NO

Acuse de recibido y se retorna
a la Direccién de Turismo

2

OFICIO

CONTESTACION

;

Se archiva el oficio emitido

OFICIO

FIN

Sl
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Direccion de Turismo

Sector a capacitar

Coordinacion de
logistica

Secretaria de
Seguridad Ciudadana y
movilidad

\/

v

4

Se retorna a la Direccién de
turismo para la coordinacion
loaistica.

Se emite un memorandum a la

OFICIO CON ACUSE

coordinacion de logistica y

eventos para la solicitud de
provector v audio.

MEMORANDUM

v

Acuse de recibido y contesta
de disponibilidad del equipo.
4

‘ MEMORANDUM

Sl

\ 4

Se da capacitacion y se
archivan documentos
emitidos

]

Contestacién

NO

10
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Dlrgcmon de Sector a capacitar Logistica Sgguridad
Turismo Ciudadanay
Movilidad

N

Se regresa a la Direccion de

A
Se solicita el proyector a la
direccion de Seguridad
Ciudadana y Movilidad.

Turismo para solicitar el
material a otra area.
4

MEMORANDUM

MEMORANDUM

\ 4

Se da la Capacitacion, se
archivan documentos

emitidos
7

FIN

Acuse de recibido y contesta de
disponibilidad del equipo.

MEMORANDUM

11
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AREA: | DIRECCION DE TURISMO
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 2

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE RECORRIDO TURISTICO A PIE POR
LA CIUDAD DE TLAXCALA.

1.- Propésito
Explicar de manera secuencial los pasos que sigue la Direccién de Turismo para ofrecer el servicio de
Recorrido Turistico a pie que solicitan asociaciones, organizaciones o entes publicos.

2.- Alcance
Asociaciones, organizacion, entes publicos solicitantes.

3.- Definiciones

e Solicitante: persona, organizacion, asociacién o ente publico que solicita o pide una cosa, en
especial si lo hace formalmente y siguiendo un procedimiento establecido.

e Oficio: en la administracion publica es un documento que responde a la necesidad de establecer
contacto por escrito entre distintas partes.

e Oficialia de Partes: es una oficina de apoyo administrativo, dependiente del Ayuntamiento de
Tlaxcala y tiene por objeto recibir los oficios y correspondencia dirigidos al Presidencia
municipal.

e Despacho: oficina administrativa que apoya directamente al Presidente municipal para el
cumplimiento de sus tareas, asi como para el seguimiento permanente de las politicas publicas
y la aprobacion de diferentes acciones de las direcciones del Ayuntamiento de Tlaxcala.

e SECTURE: refiere a la Secretaria de Turismo del Estado de Tlaxcala.

e Recorrido: accion y efecto de recorrer un espacio, en este caso es el proceso de caminar dentro
de la Ciudad de Tlaxcala para conocer los principales sitios turisticos.

e Instruccion: Se entendera por instruccion a la papeleta que se anexa al oficio ingresado por
Oficialia de Partes y que emite la oficina del Despacho del Presidencia.

4.-. Referencias
= Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tlaxcala
» Manual de Organizacién de la Direccién de Turismo 2022
= Ley de Turismo para el Estado de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades
La Direccion de Turismo a través de la Coordinacién de Promocion

12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CIUDAD DE TLAXCALA

DE SOLICITUD DE RECORRIDO TURISTICO A PIE POR LA

Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades

Documento

Solicitante

Oficialia de Partes

Direccion de Turismo

SECTURE

Direccion de Turismo

Solicitante

Direccién de Turismo

Si el oficio viene dirigido al Presidente
municipal se ingresa la solicitud por Oficialia
de Partes para un recorrido turistico a pie y
guia certificado para un grupo.

Recibe oficio y turna a Despacho para anexar
papeleta de instrucciones y lo remite a la
Direccion de Turismo.

Recibe oficio con instruccién y envia oficio a
SECTURE para solicitar acceso a un grupo
turistico a los Murales de Palacio de
Gobierno.

Contesta a la Direccion de Turismo via oficio
de aceptacion de entrada a un grupo turistico
a Murales de Palacio de Gobierno.

Contestacion via oficio al solicitante fijando
itinerario y especificaciones.

Recibe y firma acuse de recibido, quedando a
la espera del recorrido.

Se brinda el recorrido.

Fin de procedimiento

Oficio

Oficio con
Instruccién

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

13
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE RECORRIDO A PIE

Direccion de

Solicitante Oficialia de partes SECTURE
Turismo
INICIO
\ 4
Ingresa solicitud en Oficialia ¢
de Partes.
1 Oficialia recibe oficio y turna a l

Oficio de solicitud

Despacho para que lo remita a

2 la Direccién de Turismo

Oficio de solicitud
/ instruccion

Se recibe instruccién y se hace

3 oficio para SECTURE

Oficio de solicitud
/ instriiceidn

I

A

Recibe oficio y da contestacion
a la Direccion de Turismo con
la aprobacion.

4

v

Recibe y firma acuse de
recibido y queda a la espera
del recorrido.

Sin oficio

R

Se recibe oficio de
contestacion positiva de
SECTURE vy se realiza oficio
de contestacion al solicitante

con itinerario y
5 especificaciones.

Se da recorrido

A

14
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INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE USO DE LA PLAZA DE TOROS PARA
EVENTOS EXTERNOS.

1.- Propdésito
Explicar de manera secuencial los pasos a seguir para el préstamo en uso de la Plaza de Toros Jorge
Aguilar “El Ranchero” para eventos externos al Ayuntamiento de Tlaxcala.

2.- Alcance
Organizaciones, asociaciones o entes publicos.

3.- Definiciones
Solicitante: persona que solicita o pide una cosa, en especial si lo hace formalmente y siguiendo un
procedimiento establecido.

Oficialia de Partes: oficina de apoyo administrativo, dependiente del Ayuntamiento de Tlaxcala que
tiene como funcién recibir los oficios y correspondencia dirigidos al presidente municipal.

Despacho: oficina administrativa que apoya directamente al Presidente municipal en el cumplimiento
de sus tareas, asi como para el seguimiento permanente de las politicas publicas y la aprobacion de
diferentes acciones de las direcciones del Ayuntamiento de Tlaxcala.

4.-. Referencias
e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tlaxcala
e Manual de Organizacion de la Direccion de Turismo 2022
e Ley de Turismo para el Estado de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades
La Direccion de Turismo a través de la Coordinacién de Oferta Turistica.

15
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE USO DE LA PLAZA DE TOROS PARA EVENTOS

EXTERNOS
Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
Ingresa solicitud en Oficialia de Partes dirigida
o al Presidente municipal para hacer uso de la -
1 Solicitante Plaza de Toros Jorge Aguilar “El Ranchero”. Oficio
Remite el oficio a Despacho de Presidencia
) Oficialia de partes para tur.r?arlo a la Direccion de Turismo con Oficio /
instruccion. Instruccién
. . Turna e.I ,OfICIO a !a Dlrec0|.o.n de Turlslmo czn Ofiicio con
3 Despacho de Presidencia :nstrlucuon negativa o positiva para el uso de papeleta de
a Plaza de Toros. instruccion.
De ser negativa la instruccion se da .-
4 Direccion de Turismo i4 i i Oficio
contestacion al solicitante y se termina el
procedimiento.
. ., . De ser autorizado el uso de la Plaza de Toros: e
5 Direccion de Turismo Memorandum
Si lainstruccion dice que se coordine con otra
area, se convoca mediante memorandum a
reunion de logistica para el desarrollo del
evento.
Direcciones y
coordinaciones Memorandum de contestacion a la Direccién
6 de Turismo

Mensaje u oficio

16
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Direccidn de Turismo Envian oficios de contestacion al solicitante Oficio

Solicitante

Direccion de Turismo

para la aprobacién del evento.

Evento

Fin Procedimiento

Acuse de recibido y regresa a la Direccién de
Turismo para la coordinacién del evento

Oficio

17
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE USO DE LA PLAZA DE TOROS
PARA EVENTOS EXTERNOS AL AYUNTAMIENTO DE TLAXCALA

Solicitante

Oficialia de
partes

Despacho de
Presidencia

Direccion de
Turismo

Direcciones o
Coordinaciones

Ingresa solicitud a
Oficialia de Partes con
peticion para uso de la
Plaza de Toros.

1

y

Lleva el Oficio a

Despacho de
Presidencia para

anexar instruccion

!

Anexa instruccion y
turna a la Direccion de

Turismo

Oficio /
Instruccion

Contestacion

O

Sl

<j<——

—e= D

18



GOBIERNO DE LA CIUDAD DE

'TLAXCALA

20212024 Vamos todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE
TURISMO

DT/MP/O1/2022

Revisién 01

30 Junio 2022

Oficialia de

Solicitante
Partes

Despacho de
presidencia

Direccion de
Turismo

Direcciones o
Coordinaciones

Acuse de recibido y se

—_

Se Manda memorandum
a las direcciones de las
gue se necesite su

5 apoyo.

Memorandum de
contestacion dirigido a la

Memorandum

[

Direccién de Turismo

6

Se da contestacion al
solicitante via oficio
de aceptacion y
pormenores logisticos
para llevar a cabo el
7 evento.

A

Oficio

regresa a la Direccion
de Turismo

1

v

9

Se lleva a cabo el
evento y se archivan
los oficios.

FIN

19
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AREA:

DIRECCION DE TURISMO

NUMERO DE PROCEDIMIENTO:

4

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS PROPIOS DEL
AYUTAMIENTO DE TLAXCALA EN LA PLAZA DE TOROS JORGE AGUILAR “EL RANCHERO”.

1.- Propdésito

Explicar de manera secuencial los pasos a seguir cuando el Ayuntamiento de Tlaxcala organiza
eventos propios en la Plaza de Toros “Jorge Aguilar “El Ranchero”, y cuyo tramite corresponde a la

Direcciéon de Turismo.

2.- Alcance

Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Tlaxcala.

3.- Definiciones

e Oficio: en la administracion publica es un documento que responde a la necesidad de establecer
contacto por escrito entre distintas partes.

e Memorandum: mensaje escrito que se usa para comunicar algo de manera interna en una
empresa, en este caso los memorandums son documentos que se envian internamente entre
direcciones y coordinaciones del Ayuntamiento de Tlaxcala.

4 .- Referencias

= Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tlaxcala

= Manual de Organizacion de la

Direccion de Turismo 2022

= Ley de Turismo para el Estado de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades

La Direccion de Turismo a través de la coordinacion de Oferta Turistica.

20
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS PROPIOS DEL
AYUTAMIENTO DE TLAXCALA EN LA PLAZA DE TOROS JORGE AGUILAR “EL RANCHERO”.

Secuencia

Responsable

Descripcion de actividades

Documento

Direcciéon de Turismo

Despacho de Presidencia

Direccidon de Turismo

Direccion de Turismo

Coordinaciones /
Direcciones

Direccion de Turismo

Asociaciones

Direccion de Turismo

Envia Tarjeta Informativa a Despacho de
Presidencia para la propuesta de cualquier
evento en la Plaza de Toros para su
autorizacion 'y el visto bueno de
presupuesto.

Se da una autorizacién con instrucciones o
negacion en despacho sin ningun oficio.

Si la instruccién es negativa se archivan
oficios generados y fin del procedimiento.

Si la instruccién es positiva se envia oficios
a las diferentes coordinaciones o
direcciones para trabajar en conjunto.

Dan oficio de contestacion a la Direccion de
Turismo con propuestas o impedimentos
para llevar a cabo el evento.

Se hacen oficios para diferentes
Asociaciones artisticas, para la
colaboracién de sus servicios en el evento.

Dan contestacion via llamada telefénica o
con la sola firma del acuse de recibido se da
por oficio de aceptacion.

(Segun sea el caso) Se envia oficio y
requisiciéon a Direccién Administrativa con
informacion de las necesidades del evento.

Tarjeta

informativa

Sin documento

Memorandum

Oficio

Oficio

Oficio

Requisiciéon

21




GOBIERNO DE LA CIUDAD DE

'TLAXCALA

Vamos todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DT/MP/01/2022

DE LA DIRECCION DE Revision 01

TURISMO 30 Junio 2022

Direccion Administrativa

Direcciéon de Turismo

0 del servicio prestado para su posterior
pago a tesoreria.

Se reciben requisiciones y se entrega el
material a la Direccion de Turismo

Evento.

FIN Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE USO DE LA PLAZA DE TOROS PARA EVENTOS

Direccién de Turismo Despacho de Direcciones o Prestadores de Direccién

Presidencia Coordinaciones Servicios Turisticos Administrativa

INICIO

\ 4

Se envia tarjeta informativa a

y

despacho de presidencia para

1 la propuesta de evento. Se retorna a la Direccién
de Turismo con negacién o

Tarjeta aceptacion sin ningln

Informativa

oficio.

=
e D

Contestacion

l
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S TURISMO 30 Junio 2022
DIRECCION DE DESPACHO DE DIRECCION O PRESTADORES DE A
TURISMO PRESIDENCIA COORDINACIONES SERVICIOS ADMINISTRATIVA
ARTISTICOS

\/

Se envia memorandum a las
direcciones o coordinaciones
gue se necesiten trabajar en

conjunto para el evento

‘ Memorandum

'

v

Se hacen oficios a los
prestadores de servicios
turisticos para solicitar su

colaboracién en el evento.

Acusan de recibido y
contestan a la Direccion
de Turismo con
propuestas o
impedimentos para
llevar a cabo el evento.

4

Memorandum
e

y

v

Se hacen requisiciones a

Acusan de recibido y se
acuerdan pormenores

logisticos.

6

administrativo con las
necesidades del evento.

v

v

Se lleva a cabo el evento, se

archivan oficios generados.

Se reciben
requisiciones y se
entrega el material
a la direccion de

turismo.
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AREA: | DIRECCION DE TURISMO
NUMERO DE PROCEDIMIENTO: | 5

INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DE PROMOCION TURISTICA.

1.- Propdésito

La Direccion de Turismo tiene como objetivo la realizacion de actividades tendientes a promover la
actividad turistica en beneficio de todos los sectores sociales que conviven en la Ciudad de Tlaxcala.
De esta forma, se promueve a la capital del estado a través de congresos, exposiciones, ferias,
campafas publicitarias, etc.., tanto dentro como fuera de la region.

2.- Alcance
Hoteleros, restauranteros, artesanos, comerciantes, taxistas y agencias de viajes, entre otros, que
prestan servicios a los visitantes locales, nacionales y extranjeros.

3.- Definicion
Requisicion: forma con la que un departamento concreto de un ente publico o privado solicita al area
financiera el recurso econémico para una adquisicion determinada.

4.- Referencias
e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tlaxcala
e Manual de Organizacion de la Direccidon de Turismo 2022
e Leyde Turismo para el Estado de Tlaxcala.

5.- Responsabilidades
La Direccion de Turismo a través de la Coordinacién de Promocién Turistica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVIDADES DE PROMOCION TURISTICA

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Direccion de Turismo Se envia Tarjeta Informativa a Despacho de | Tarjeta informativa
Presidencia con el proyecto de promocién
para su aprobacion.
Se da una autorizacion con instrucciones o
) Despacho de Presidencia negacion en despacho sin ningun oficio.
3 Direccion de Turismo _S' S€ (_ja negauon S€ f”‘@hwa la tarjeta Tarjeta informativa
informativa y fin del procedimiento.
Si se da contestacion positiva se hacen oficios
3 Direccion de Turismo a diversos prestadores de servicios turisticos Oficio
para colaboracién de trabajo en conjunto,
patrocinio, o simple vinculacion.
Dan contestacion via llamada telefonica o con
. la sola firma del acuse de recibido se da por -
4 Prestadores de servicios o o P Oficio
L oficio de aceptacion y se regresa a la
turisticos . ,
direccion.
Se envia oficio y requisicibn a Direccién Requisicion
Direccién de Turismo Administrativa de los articulos promocionales
5
Direccién administrativa Entrega de material promocional a la
6 Direccién de Turismo. Evidencia
Direccion de Turismo fotografica
7

Se lleva a cabo la promocién, se archivan
oficios emitidos.

FIN Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES DE PROMOCION TURISTICA

Direccion de Despacho del Prestadores
Turismo Presidente de Servicios
Turisticos

Direccién

Administrativa

Se envia tarjeta informativa a

despacho de presidencia para

la propuesta de promocion. A

1 Se retorna a la Direccion de

. Turismo con negacion o
Tarjeta . -
. aceptacion sin oficio.
Informativa 2

NO |

Contestacion
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Direccién de
Turismo

Despacho de
Presidencia

\V/

Prestadores de
Servicios
Turisticos

Direccion
Administrativa

ﬂ Se hacen oficios a los
diferentes prestadores de
servicios turisticos para
solicitar su colaboracion en el
evento.

\ 4

Acusan de recibido y dan
oficio de contestacién a
la Direccién de Turismo

con propuestas o
impedimentos

y

Se hacen requisiciones a
administrativo con las

—\ necesidades del evento.
[

y

y

Se lleva a cabo la promocién y
se archivan oficios generados.

]
D

Se reciben requisiciones y se

entrega el material a la
direccion de turismo.

Acuse de requisicién
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AREA: | DIRECCION DE TURISMO
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INTEGRACION DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR UNA PROPUESTA DE FIRMA DE CONVENIO
CON FINES TURISTICOS.

1.- Propésito
El presente procedimiento tiene como finalidad explicar de manera secuencial los pasos que se
necesitan seguir para que la Direccion de Turismo pueda dar una propuesta de convenio con fines

turisticos al presidente municipal de Tlaxcala.

2.- Alcance
Organizaciones publicas y privadas de Tlaxcala capital, el estado, el pais y el extranjero.

3.- Definicion

e Convenio: Pacto, acuerdo o contrato establecido entre dos 0 mas personas o entidades, con la
finalidad de regular una determinada situacion o poner punto final a una controversia.

4 .- Referencias

e Reglamento Interno del Ayuntamiento de Tlaxcala
e Manual de Organizacion de la Direccién de Turismo 2022
e Ley de Turismo para el Estado de Tlaxcala.

6.- RESPONSABILIDADES
Direcciéon de Turismo a través de la Coordinacion de Desarrollo Turistico.
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DESCRIPCI’ON DEL PROCEDIMIENTO PARA DAR UNA PROPUESTA DE FIRMA DE CONVENIO CON
FINES TURISTICOS

Secuencia Responsable Descripcion de actividades Documento
1 Direccion de Turismo Se envia propuesta mediante memorandum a Memorandum
la Direccion juridica de la elaboracion de un
convenio con fines turisticos.
Recibe memorandum con convenio anexado
) Direccion juridica pa.ra su reV|S|on.)./ regreso ala dlrecc_lon de Memorandum
turismo con modificaciones o sugerencias.
Se sube una Tarjeta informativa a Despacho
3 Direccion de Turismo de Presidencia para su aprobacion y | Tarjeta Informativa
contestan sin ningn documento.
_ | Si da contestacion negativa, se regresa a la
Despacho de presidencia | pireccién de Turismo. No hay
4
Si se da contestacién positiva se regresa a la
Direccion de Turismo y sigue procedimiento.
Oficios
. L . Si es negativa se archiva propuesta, oficios
5 Direccion de Turismo g . prop o
generados y se da fin el procedimiento
Se hacen oficios a la otra parte para la
5 Direccién de Turismo invitacion y la coordinacion de la firma de
convenio.
Oficios

30




GOBIERNO DE LA CIUDAD DE

'TLAXCALA

Vamos todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DT/MP/O1/2022

DE LA DIRECCION DE Revision 01

TURISMO 30 Junio 2022

Otra Parte

Direccion de Turismo

Direccion administrativa

Direccion de Turismo

Dan contestacion via llamada telefénica o con
la sola firma del acuse de recibido se da por
oficio de aceptacion y se regresa a la
direccion.

Se envia oficio y requisicion a Direccion
Administrativa de las necesidades para la
firma del convenio.

Entrega de requerimientos a la Direccion de
Turismo.

Se lleva a cabo la firma del convenio, se
archivan oficios emitidos.

FIN Procedimiento

Oficio

Memorandum
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA PROPUESTA DE CONVENIO CON FINES

TURISTICOS

Despacho de

Direccion

Administrativa Otra Parte

para su aprobacion e
indicacion.

Tarjeta
informativa

Direccion de Turismo Direccion Juridica Presidencia

Se envia una propuesta de
convenio a la direccion

1 juridica. Recibe el memorandum

n con el convenio para

M revisién y regresa con

Convenin _ . L,

oficio a la direccion de

turismo con

2 modificaciones.

Memorandum/
Se sube tarjeta informativa a
Despacho de presidencia v

Se recibe la tarjeta
informativa y se da visto
bueno sin ningln
documento de evidencia
para regresar a la

4 direccién de turismo

‘ No hay

A\ 4

\/
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et e mos fodos TURISMO 30 Junio 2022
Direccién de Direccion Juridica Despacho de Direccion Otra Parte
turismo Presidencia Administrativa
Fin <
Sl
A 4

Se coordina la firma via oficio

con |a otra parte signataria del
5 convenio.

Oficio

A

Se acusa de recibido

A4

Recibe el oficio y genera

requisiciones para la direccion
administrativa para las
necesidades de la firma del

7 convenio.

v

y se regresa la
direccién de turismo

A

Q | Se lleva a cabo la firma de
convenio, se archiva
documentacion v evidencia

Convenio

FIN

Se surten las
requisiciones y se
entrega el material a la
direccion de turismo
para la firma del
convenio.

6
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Documentos de Referencia

Documento

Nombre

Guia técnica para la elaboracion de manuales de

procedimientos

Manual de Organizacion

Reglamento Interior
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