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— GOBIERNO MUNICIPAL— Direccion de Atencion

P.UEBL.A. NUm. de Revision:

I. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tienen como objetivo servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento de la Direccion de Atencion al mostrar de forma ordenada, secuencia y detallada los
procedimientos que realizan los departamentos de Atencion al Visitante, Relaciones con la Industria y
Congresos y Convenciones, cada uno dentro la esfera de su competencia a fin de lograr un eficiente y eficaz
desarrollo en sus diferentes operaciones.

La Direccion de Atencion, tiene contacto directo con el ciudadano, turista nacional e internacional, en este
sentido, los procedimientos ayudarén a estandarizar la atencion siempre buscando buenos resultados en la
satisfaccion al visitante observando el orden técnico y administrativo al interior de esta unidad administrativa.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas
que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VISITANTE

1. Procedimiento para brindar informacion turistica a visitantes
2. Procedimiento para otorgar el servicio de recorridos turisticos
3. Procedimiento para otorgar capacitacion a Prestadores de Servicios en materia turistica

DEPARTAMENTO DE CONGRESOS Y CONVENCIONES
4. Procedimiento para brindar apoyos a congresos, convenciones y eventos.
5. Procedimiento para atraer congresos, convenciones y eventos al Municipio.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON LA INDUSTRIA
6. Procedimiento para entrega folleteria turistica en médulos y a los prestadores de servicios turisticos.
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Num. de Revision:

lil. DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VISITANTE

Nombre del Procedimiento para brindar informacion turistica a visitantes.
procedimiento:
Objetivo: Asesorar a visitantes locales, nacionales y extranjeros, proporcionando informacion

relacionada con los atractivos y servicios turisticos que ofrece el Municipio de Puebla; a
través del Centro de Atencion al Visitante ubicado en Portal Hidalgo No. 14, Centro
Histdrico, los modulos de informacion turistica fija (Central de Autobuses CAPU) y
modulos temporales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Articulo 23 fraccion |.

Politicas de
operacion:

1. La informacion se otorgara a través del Centro de Atencion a Visitantes ubicado en
Portal Hidalgo No. 14, en el Centro Histdrico, con horario de atencion de lunes a
domingo de 9:00 a 20:00 hrs, incluyendo dias festivos; y en el médulo de
informacién de la Central de Autobuses CAPU, de jueves a lunes de 10:00 a 18:00
hrs.

2.En la dindmica de conversacion con el turista, el personal debera pedir la
informacién, que incluye: lugar de procedencia, tipo de hospedaje (hotel o casa
particular), informacion solicitada, numero de personas con las que viaja, dias de
estancia, material proporcionado y motivo del viaje.

3. La informacién que se otorgue sobre los atractivos y sitios de interés para los
visitantes, debera estar actualizada

4. El servicio de informacién turistica es gratuito.

Tiempo promedio de
gestion:

2 minutos 0 mas (dependiendo de la informacion requerida)
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Descripcion del procedimiento: Para brindar informacién turistica a visitantes.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Visitante 1 | Solicita informacién sobre sitios de
interés turistico para visitar en la
ciudad de Puebla en mddulos de
informacion.
Analista A del 2 | Otorga informacion bésica de los Mapa turistico/ Original
Departamento de atractivos turisticos, entregando e | folleteria tematica
Atencion al Visitante indicando a través de folleteria o
mapa cuales son los principales
puntos para visitar.
3 |Llena formato de registro de | Formato de registro
visitantes para conocer el perfil del de visitantes
visitante
4 | Concentra informacién para generar Reporte Original
reporte mensual de atencion a
visitantes  para  entregar a
Coordinador  especializado  del
Departamento de Atencion al
Visitante
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para brindar informacion turistica a visitantes

Visitante

Analista del Departamento de Atencion al Visitante

Inicio

1

Solicita informacién  sobre
sitios de interés turistico para
visitar en la ciudad de Puebla
en médulos de informacién.

Otorga informacion basica de
los atractivos turisticos,

A 4

entregando e indicando a
través de folleteria 0 mapa
cuales son los principales
puntos para visitar.

Mapa turistico / folleteria

L

Llena formato de registro de
visitantes para conocer el
perfil del visitante

Formato de registro de

visitante
! 4

Concentra informacion para
generar reporte mensual de
atencion a visitantes.

Reporte

Fin
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Formato de registro de visitantes
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Nombre del Procedimiento para otorgar el servicio de recorridos turisticos

Procedimiento:

Objetivo: Proporcionar a los visitantes, escuelas, instituciones y al publico en general, recorridos

turisticos guiados de manera gratuita a fin de acercarlos al valor patrimonial de los
principales atractivos turisticos de la Ciudad.

Fundamento Legal:

Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XVII y XVIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 23 fraccion I.

Politicas de
Operacion:

1.

Los Recorridos Turisticos podran ser solicitados por visitantes, escuelas,
instituciones, visitantes distinguidos y el publico en general en forma escrita o via
electronica; la recepcion de las solicitudes de forma escrita debera ser presentada
en oficialia de partes de la Secretaria de Turismo ubicada en calle 3 Norte nim. 3,
Interior del IMACP, de lunes a viernes en horario de 9:00 a 16:00 h.

La peticidn por escrito, debera de estar dirigida al Secretario de Turismo y debera
contener nombre completo, domicilio y teléfono fijo del solicitante, dia, hora, numero
de personas que realizaran el recorrido, y los lugares a visitar dentro de la Ciudad
que sean de su interés.

La fecha de solicitud debera ser al menos 10 dias habiles, antes de la fecha
propuesta para el recorrido.

Los recorridos solicitados estaran sujetos a disponibilidad de agenda.

Las cuotas para ingresar a museos, transporte y gastos no autorizados previamente
seran cubiertos por el solicitante del servicio.

Los recorridos turisticos especiales seran aquellos en donde los espacios de interés
no se encuentran abiertos al publico en general y el acceso se gestionara con
autorizacion de los responsables de edificios e inmuebles histéricos para que sean
proporcionados a personalidades y a visitantes distinguidos.

El servicio se prestard a grupos no menores de 5 personas los 365 dias del afio,
dentro del horario de 9:00 a 18:30 h.

El tiempo de duracién de los recorridos podra ser variado conforme a los atractivos
solicitados por el visitante, turista o ciudadano.

El servicio proporcionado es gratuito, sin que el servidor publico perciba algun tipo
de gratificacion.

Tiempo promedio de
Gestion:

5 dias hébiles.

10




——GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

Manual de Procedimientos
Direccion de Atencion

Clave: MPUE1418/MP/ST22/DA112

Fecha de elaboracion: 23/01/2017

Num. de Revision:

Descripcion del procedimiento: Para para otorgar el servicio de recorridos turisticos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Recibe oficio de solicitud de Oficio/ Original y copia

Departamento de

recorrido o correo electronico, e

correo electrénico

Atencion al Visitante instruye al analista A/B para
calendarizar recorrido.
Analista A/B de 2 | Calendariza recorrido en medio
Departamento de digital.
Atencion al Visitante o Si existe disponibilidad,
continua actividad 5, en
caso contrario:
3 | Propone nueva fecha al Jefe/a de
Departamento.
Jefela de 4 | Informa mediante oficio o via correo Oficio/ Original y copia
Departamento de electrénico al solicitante la fecha Via electrénica
Atenci6n al Visitante disponible para realizar su recorrido.
e Si el solicitante acepta la
fecha propuesta continta
en actividad 5 en caso
contrario regresa a
actividad num 2.
5 | Asigna al personal que realizara el
recorrido.
Analista A/B del 6 | Informa mediante oficio o via correo Oficio/ Original y copia
departamento de al solicitante la fecha y hora del | correo electronica
Atencion al Visitante recorrido.
7 | Realiza el recorrido
8 | Llena formato de registro de | Formato de registro Original
asistentes a recorrido de asistentes
9 | Concentra informacidn de

asistentes a recorridos para generar
informe mensual.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar el servicio de recorridos turisticos

Jefe/a de Departamento de Atencién al Visitante Analista A/B del departamento de Atencion al
Visitante
( Inicio )
1 2
‘ i .
Recibe oficio o correo de —| ﬁiﬁgd;gizt;. recorrido en

A\ 4

solicitud de recorrido e
instruye al analista A/B para
calendarizar recorrido.

Oficio/correo electronico

¢ Existe
disponibilidad?

4

Informa mediante oficio o
correo electronico al
solicitante la fecha disponible
para realizar el recorrido

Propone nueva fecha al Jefe
de Departamento.

A

Oficio/correo electronico

6

Informa mediante oficio o via
) | correo al solicitante la fecha y
hora.

¢ El solicitante
acepta?

Oficio/correo electronico

5 Realiza el recorrido.

|—> Asigna al personal que
realizara el recorrido. 8

Llena formato de registro de
asistentes a recorrido

Formato de registro

9

Concentra informaciéon de
asistentes a recorridos para
generar informe mensual

Fin
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Formato de registro de asistentes a recorridos

LJERLA

4385

3 PLILIE A"
THRECEION BF 3 TENCION
EFARTAMENTO DE ATERCION A VISITANTES

REGISTRO DE ASISTENTES A RECORRIDOS

Hombre del recorrido: Fecha:
Horario:
Mimera de
Ma. | Mombre del beneficiario iComo se entera del recarrida’? Procedencia Acompaniantes | personas Firma
benefiziada
Facebook D Television D Solicitud por D Fallto si D Ko,
1 esorito
Twitber D Radio D Otro he D
Facebook D Tebevision D Solicitud po D Folleto: Si DM:I.
2 Esorite
Twitter D Radic D Otro hen I:I
3 Facebook D Television D Solicited po D Folleto 5 [he.
Esorite
Twitter D Radic D Otro e I:l
Facebook [ ] Telisin ] zemecited por [ Foteta s [re.
4 asorite
Twitber D Radin D Otro hiry I:l
Facebook [ Television I: Sol ':.'t'_: po D Folieto g D N
g ascritn —
Twitter I:l Radic |: Otro L] D
Facebook [] Television D Solicitud po l:l Folleto 5 D Ho.
g Esorite
Twitter I:l Radic D Otro No D
Facebook l:l Tebevision E Solicitud por D Falleto 5 D No.
T e5orito
Twiitter D Radic |: Dtro m I:l
Facebook [] Television [ sohicitud por [ Folete = e
g soribo
Twattar I:I Radic D Ctro Mo D
Facebook [ ] Television l:l Soficitud por D Folleto s [ me.
| asorite
e [ mede [ ove wa [
Facebook [ Tebevision I: Soficitud po |:| Folleto Si D Ko,
10 mrreitn
Twitter I:l Radic |: Otro ho D
TamBre y Firma del quia . FORM.1742/ST/ 0117
by “'\-\_\_._'-";'}lL
- 't\" — T
2 s QUEIKSY DERSIAS
MEXICO o

13




——GOBIERNO MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MP/ST22/DA112

Manual de Procedimientos

Direccion de Atencioén Fecha de elaboracion: 23/01/2017

!I’.UEBL.A. NUm. de Revision:
Nombre del Procedimiento para otorgar capacitacion a prestadores de servicios en materia turistica
procedimiento:
Objetivo: Otorgar herramientas que permitan mejorar la atencién al visitante nacional e

internacional por parte del personal que labora para los prestadores de servicio que se
encuentran dentro del Centro de Atencién al Visitante, ubicado en Portal Hidalgo 14,
Centro Historico.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8.
Ley Organica Municipal, articulo 78 fracciones XVII y XVIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, articulo 23 fracciones VIl y VIII.

Politicas de
operacion:

1. Las solicitudes de capacitacion podran ser por medio electronico o por escrito,
dirigidas al Secretario de Turismo por lo menos diez dias habiles antes de la fecha
requerida.

2. Las capacitaciones abarcaran temas que les permita conocer la historia,
patrimonio tangible e intangible, gastronomia, vocacion turistica y trato al turista.

3. El personal que otorgue las capacitaciones, debera generar un control de
asistencia en el formato registrado ante la contraloria.

4. El contenido de capacitaciones, debera ser revisado por el Jefela de
Departamento, cada seis meses.

5. Las capacitaciones podran incluir recorridos guiados asi como sesiones
presenciales.

6. Las capacitaciones se programaran segun disponibilidad de capacitadores, segun
la agenda.

Tiempo promedio de
gestion:

1 dia

14
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Descripcion del procedimiento: Para otorgar capacitacion a prestadores de servicios en materia turistica.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
documento
Secretario/a de 1 | Recibe escrito o correo electrénico Oficio Original y copia
Turismo para oforgar capacitacion a
prestadores de servicio en materia
turistica.
2 | Instruye a Jefe/a de Departamento Memorandum Original y copia
de Atencion a Visitantes para
atender solicitud de capacitacion.
Jefe/a de 3 | Programa capacitacién, informa la Memorandum Original y copia
Departamento de fecha y horarios al Secretario/a de
Atencion al Visitante Turismo.
Secretario/a de 4 | Envia oficio al solicitante Oficio Original y copia
Turismo informando fecha, hora y lugar de la
capacitacion.
Jefe/a del 5 | Imparte capacitacion con material | Material didactico/ Original
Departamento o didactico y entrega hoja de registro Registro de
de asistencia a los asistentes. Asistencia
Analista A/B 6 | Genera concentrado electronico de

Departamento de
Atencién al Visitante

las capacitaciones para informe
mensual.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar capacitacion a Prestadores de Servicios en materia

turistica

Secretario/a de Turismo

Jefe/a del Departamento de
Atencion al Visitante

Jefe/a del Departamento o
Analista Ay B Departamento de
Atencion al Visitante

( Inicio )

v 1

Recibe solicitud por escrito o
correo  electronico  para
otorgar  capacitacion  a
prestadores de servicio en
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Oficio

Instruye a  Jefela de
Departamento para atender

3

Programa capacitacion,
informa la fecha y horarios al

solicitud de capacitacion.

Memorandum

4

Secretario.

Memorandum

A

Envia oficio al solicitante
informando  fecha, hora y

Imparte  capacitacion  con
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v
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\_{'6
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mensual.

v

Fin
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Formato de registro de asistentes a capacitaciones
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IV. DEPARTAMENTO DE CONGRESOS Y CONVENCIONES

Nombre del Procedimiento para brindar apoyos a congresos, convenciones y eventos.
Procedimiento:
Objetivo: Coordinar la entrega y gestion de apoyos ante entidades u organismos publicos o

privados para brindar facilidades a congresos, convenciones y eventos que se lleven a
cabo en el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal

Reglamento interior de la Secretaria de Turismo del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulo 24

Politicas de
Operacion:

1.

Los apoyos a congresos, convenciones y eventos podran ser solicitados por
personas fisicas o morales de forma escrita mediante un documento fisico o
digital que podra ser recibido via correo electronico mediante el correo
electronico congresospuebla@hotmail.com.

La recepcidn de las solicitudes fisicas se hara en la Secretaria de Turismo, 3
norte no. 3, Interior del IMACP, de lunes a viernes en un horario de 9:00 a
16:00 horas.

El documento de solicitud deberd estar dirigido al Secretario/a de Turismo y
contener nombre completo del solicitante y datos de contacto, fecha, hora,
numero de personas que esperan recibir en el evento y los apoyos que solicita.
El documento de solicitud debera ser emitido y entregado al menos 30 dias
naturales antes de la fecha propuesta para el congreso, convencion o evento.
Todos los documentos emanados en la direccion deberan hacerse de
conocimiento del Secretario/a de Turismo.

Las copias de conocimiento de los documentos emitidos deberan hacerse llegar
via correo electronico.

Las respuestas a las solicitudes podran emitirse mediante un documento fisico
o digital que podra ser enviado via correo electronico al solicitante.

En caso de requerirlo, coordinar los apoyos con las areas correspondientes en
los tres niveles de gobierno, entidades u organismos publicos o privados.

Los apoyos proporcionados por la Secretaria de Turismo a los congresos,
convenciones y eventos seran gratuitos, sin que ningun servidor publico perciba
algun tipo de gratificacion por ello.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias habiles.
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Descripcion del procedimiento: Para brindar apoyos a congresos, convenciones y eventos.
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director/a de Atencion | 1 | Recibe documento e instruye al Oficio / Escrito Original

Jefela de Departamento de
Atencion a  Congresos vy
Convenciones para su analisis y
atencion.

Documento digital

Jefe/a de 2 | Recibe y revisa solicitud de apoyo.
Departamento e Si se autoriza el apoyo
Atencion a Congresos continua actividad Num. 4,
y Convenciones en caso contrario:
Director/a de Atencion | 3 | Responde mediante oficio o | Oficio/ Documento | Original y 2 copias
documento digital al solicitante la digital
improcedencia de su solicitud,
Archiva y contintia en actividad
num. 7
Jefe/a de 4 | Registra congreso convencion o
Departamento evento en archivo electronico
Atencion a Congresos estatus de eventos.
y Convenciones
Director/a de Atencion | 5 | Gestiona apoyos con las areas Oficio / correo Original y copia
correspondientes. electronico
6 | Otorga apoyos al solicitante. Recibo Original
7 | Genera Formato de Conclusion de Formato de Original y copia
Atenciones Otorgadas, firma, envia Conclusion de
por correo electronico, archiva y Atenciones

Termina procedimiento.

Otorgadas
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar apoyos a congresos, convenciones y eventos.

Director/a de Atencion

Jefe/a de Departamento Atencion a Congresos y

Convenciones

( Inicio )

Recibe documento e instruye
al Jefe de Departamento de

1

Atencion a Congresos y
Convenciones su analisis y
atencion. ]

Oficio / escrito / Documento
digital

3

Responde mediante oficio al
solicitante la improcedencia

\ 4

Recibe y revisa solicitud de
apoyo.

¢ Autoriza?

de su solicitud

Oficio / Documento diaital

5

Gestiona apoyos con las

Registra
convencién o evento en
archivo electrénico estatus de
eventos.

congreso

’ N .
areas correspondientes <

Oficio / corren electronico
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Director/a de Atencion

Otorga apoyos al solicitante.

6

Recibo

7

Genera Formato de
Conclusién de Atenciones
Otorgadas, firma, envia por
correo electronico, archiva

Formato de conclusién de
atenciones otorgadas
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Formato de conclusién de atenciones otorgadas

A
PUEBLA "PUEBLA

DIRECCION DE ATENCION
DEFPARTAMENTO DE CONGRESOS ¥ CONVENCIONES

FORMATO DE CONCLUSION DE ATENCIONES OTORGADAS

H. Puebls de Zaragozs, a

PRESENTE

Por medio del presente reciba un cordial saludo, vy en seguimiento a su peticion por escrito
para apoyo del evento {nombre)
llevado s cabo el (facha) en {lugar)

de la ciudad de Puebls, contando con la asistencia aproxinnadsa de (&) personas, hago
constar que &n acuerdo con usted, la Secretara de Turismo del H. Ayuntamiento del
Municipio de Puebls le brindo lo siguiente:

Sin otro paricular, agradeciendo de antemano su confisnza v esperando poder wvolvaera
colaborar con usted en un futuno, quedo a sus Srdenes.

ATENTAMENTE

ALMA A. GONZALEZ CARRILLO
JEFA DE DEPARTAMENTO DE CONGRESOS Y CONWVENCIONE S

AN P

Y ﬁ_*- FORML1FIZI ST /D117
)
MEXICO
SN
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Manual de Procedimientos

I3UEMBLK Direccién de Atencion

. La NUm. de Revision:

Nombre del Procedimiento para atraer congresos, convenciones y eventos al Municipio.
Procedimiento:

Objetivo: Promocionar al Municipio de Puebla como destino de turismo de reuniones, ejecutando

acciones que promuevan la realizacion de méas eventos nacionales e internacionales y
la llegada de visitantes, contribuyendo al fortalecimiento de la actividad turistica.

Fundamento Legal Reglamento interior de la Secretaria de Turismo del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulo 24, fraccion I, IV, V, VI, VIl y VIII.

Politicas de 1. La atraccion de congresos, convenciones y eventos se realizara mediante la

Operacion: promocion del municipio a través de ferias, eventos especializados y relaciones con

la industria turistica.

2. Las presentaciones de la ciudad o misiones sede se realizaran en conjunto con
Gobierno del Estado.

3. Las misiones sede se realizaran con al menos 180 dias naturales antes del evento.

4. El plan de presentacion del Municipio como destino de reuniones, se trabajara en
conjunto con asociaciones y entidades u organismos publicos o privados
involucrados en el sector de turismo de reuniones.

5. La postulacién del Municipio como sede de congresos, convenciones y eventos
puede ser a través de carta de intencion o mision sede.

6. Las visitas de inspeccidn se realizaran a peticion del organismo representante del
evento a través de la vinculacion con el sector de turismo de reuniones.

Tiempo Promedio

de Gestion: %0 dias
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Descripcion del procedimiento: Para atraer congresos, convenciones y eventos al Municipio

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento Tantos

Director/a de Atencion

1

Propone al Secretario/a las acciones
para proyectar al Municipio como
destino de reuniones.

Memorandum / Propuesta Original

Secretario/a de
Turismo Municipal

Selecciona las  acciones para
proyectar al Municipio como destino
de reuniones.

Instruye llevar a cabo las acciones de
promocion del Municipio como destino
de turismo de reuniones mediante la
participacion en eventos
seleccionados 'y los  medios
acordados.

Memorandum Original y

copia

Director/a de Atencion

Coordina la promocion e instruye al
Jefe/a de Departamento de Congresos
y Convenciones ejecutarla.

Jefe/a de
Departamento de
Congresos y
Convenciones

Identifica prospectos, a través del
intercambio de informaciéon con el
sector de turismo de reuniones,
manejo de base de datos de la
industria y contactos generados en las
ferias.

Generar vinculos con el fin de integrar
los apoyos que el Municipio puede
ofrecer.

Postula al Municipio ante el organismo
representante del evento.
e Si se elige al Municipio como
sede, continua en actividad
nim:9”, en caso contrario:

Selecciona otra accidn para proyectar
al  Municipio como destino de
reuniones y regresa a actividad
ndmero:2

Se lleva a cabo el “Procedimiento para
brindar  apoyos a  congresos,
convenciones y eventos.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para atraer congresos, convenciones y eventos al Municipio.

Director/a de Atencion

Secretario/a de Turismo

Jefe/a de Departamento de
Congresos y Convenciones

( Inicio )

v 1
Propone las acciones para

2

Selecciona las acciones para

proyectar al Municipio como
destino de reuniones.

Memorandum /propuesta

4

Coordina la promocion e

\4

proyectar al Municipio como
destino de reuniones.

A 4 3

Instruye llevar a cabo las
acciones de promocién del

A

instuye al Jefela de
Departamento de Congresos
y Convenciones ejecutarla.

'

O

Municipio como destino de
turismo de reuniones.

Memorandum

5

Identifica prospectos, a través
del intercambio de
informacion con el sector de
turismo de reuniones.

Y 6

Genera vinculos con el fin de
integrar los apoyos que el
Municipio puede ofrecer.

v 7

Postula al Municipio ante el
organismo representante del
evento.

|

¢Eligen al
municipio?

Selecciona otra accion para
proyectar al Municipio como
destino de reuniones

() ©

9

Se lleva a cabo el
procedimiento para brindar
apoyos a congresos,

Fin

V. DEPARTAMENTO DE RELACIONES CON LA INDUSTRIA
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Nombre del Procedimiento para entrega folleteria turistica en médulos y a los prestadores de

Procedimiento: servicios turisticos.

Objetivo: Establecer un procedimiento para abastecer de folleteria turistica como son folletos,
mapas, publicaciones y cualquier otro material informativo para modulos de informacion,
prestadores de servicios, congresos, convenciones y eventos.

Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulo 25, fraccion X.

Politicas de
Operacion:

1.

2.
3.

6.

7

La entrega de la folleteria podra ser directamente en modulos de informacion
turistica o en sitios especificos, segun capacidad de traslado

Las solicitudes por escrito se reciben de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 h.

Las solicitudes que se hagan por medio electronico deberan enviarse a
enlaceturismomunicipal@gmail.com y  deberan seguir este  mismo
procedimiento

Las solicitudes seran atendidas segun existencia de folleteria.

El Jefe/a de Departamento de Relaciones con la Industria seré el responsable
de verificar que exista el material necesario para ser entregado a los modulos
de atencién, a hoteles, hostales, restaurantes, cafés, bares, o cualquier otro
establecimiento que tenga contacto con visitantes.

El procedimiento podra ser despachado por el analista, en caso de ausencia del
Jefe/a de Departamento de Relaciones con la Industria

La folleteria es gratuita

Tiempo Promedio
de Gestion:

1a3di

as.
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Descripcion del procedimiento: Para entrega folleteria turistica en mddulos y a los prestadores de servicios
turisticos.
Hesfplitelnls 25 skl Formato o Documento Tantos
Jefe/a de 1 | Coordinan la definicion de folleteria Oficio Original
Departamento de turistica y cantidad necesaria para
Relaciones con la operar médulos de informacion y
Industria y Jefe/a del atencion de solicitudes.
Departamento de
Atencion al Visitante
2 | Generan requisicion de folleteria Requisicion Original
Enlace Administrativo | 3 | Realiza procedimiento administrativo
de adquisicion conforme a la
normatividad aplicable
4 | Entrega folleteria al Jefela de Folleteria Original
Departamento de Relaciones con la
Industria
Jefe/a de 5 | Generar inventario de folleteria para Inventario
Departamento de abastecer a modulos y prestadores de
Relaciones con la servicios turisticos, segun solicitud.
Industria.
e Si existen solicitudes por
atender, continua con actividad
num.7, en caso contrario:
6 | Archiva en expediente y continua en
actividad num.9.
Madulos ylo 7 | Envia requisicion de folleteria escrita o Oficio de solicitud Original
prestadores de por medio electronico
servicio turistico
Jefe/a de 8 | Recibe solicitud de requisicién de Oficio de solicitud Original
Departamento de folleteria de manera escrita o por
Relaciones con la medio electronico.
Industria.
9 | Atiende solicitud, entrega folleteria al | Oficio de solicitud/recibo Original

solicitante y llena recibo de entrega,
archiva solicitud.
Termina procedimiento.

de entrega
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Inicio

1

Coordinan la definicion
de folleteria turistica y
cantidad necesaria
para operar

Oficio

2

Generan requisicion de
folleteria

Requisicion

Y

3 5
Realiza procedimiento Generar inventario de
administrativo de folleteria para
adquisicion conforme a abastecer a modulos y
la normatividad prestadores de

\ 4 4
Entrega folleteria al
Jefela de
Departamento

Folleteria

servicios turisticos

Inventario

¢ Solicitudes
por atender?

7

Envia solicitud escrita
de folleteria o por
medio electrénico

Archiva en expediente

G,

Recibe solicitud de
requisicion de folleteria

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Q1.
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Oficio de solicitud/
recibo de entreaa
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P.UEBL.A. NUm. de Revision:

GLOSARIO DE TERMINOS
Estatus de eventos: Documento electronico en el que se registran los congresos, convenciones y eventos a
apoyar.

Folleteria.- Impreso que sirve como instrumento divulgativo o publicitario en la difusién del municipio de
puebla y sus atractivos turisticos: mapas, folletos tematicos, dipticos, gacetas, etc.

Gestion.- Accidn o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o resolver una cosa.

Médulo De Informacion.- Unidades permanentes acondicionadas con material impreso que sirve para
transmitir informacion turistica a los visitantes.

Procedimiento.- Método o modo de tramitar o ejecutar una accion.

Recorrido Turistico.- Producto turistico que consiste en un recorrido guiado por un guia donde se pueden
visitar uno 0 mas atractivos turisticos del municipio.

Turista.- Persona que se desplaza fuera de su entorno habitual, dentro o fuera de su pais de residencia y que
al menos pernocte una noche; ama recorrer un pais o lugar y su visita puede ser por motivos de placer,
cultural, econémico, profesional o cualquier otro.

Postulacidn.- Proponer al destino como candidato a obtener la sede de algun congreso o convencion.
Turismo de Reuniones.- Segmento que abarca las actividades realizadas por las personas que viajan a una
ciudad o pais con el objetivo principal de participar en una reunion, actividad grupal, conferencia o de
acompaniar a una persona que asiste a la misma, se incluyen como tales como congresos, convenciones, etc.
Misiones Sede.- Presentacion de la oferta de un destino para ser sede de congresos y convenciones.
Visitantes.- Persona nacional o extranjera que acude a conocer el municipio de puebla en forma transitoria.
Visita de Inspeccién.- El organismo que representa al evento visita la ciudad para conocer fisicamente los

espacios, servicios, oferta de apoyos y a los enlaces de cada asociacion, entidad u organismo publico o
privado que estén involucrados en la postulacion.
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