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1. INTRODUCCION

El presente manual operativo muestra de manera organizada y sistematica las

funciones de la coordinacién de Turismo, la cual conforma la Administracion Ptiblica

del H. Ayuntamiento de Ayapango, para que pueda contar con una administracion

eficaz, ya que resulta necesario que cada una de las dependencias municipales

cuenten con un ordenamiento que rija su vida interna y establezca atribuciones para

el excelente desemperio de sus actividades, dando cumplimiento al principio de que
-la autoridad solo puede hacer lo que la ley le faculta para ello.

El documento tiene como propdsito contar con informacién, explicaciones o
instrucciones y sirve como medio de integracién y orientacién tanto para el personal
que labora como para el de nuevo ingreso, facilitando y orientando tanto para el
personal que labora como para el nuevo ingreso, facilitando el desempefio y la
incorporacion al puesto que integra la coordinacion de Turismo, asi como en cada
dependencia u organismo que lo requiera.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 9 82 4128. 9 82 41 49
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2. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Organizar y coordinar eventos programados parael areade Turismo
Gestionar capacitaciones para mantener actualizados a prestadores de servicios
turisticos.

Promocion de Ayapango pueblo con encanto como un destin
Proporcionar informacion Turistica.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 54760,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597 ) 9 82 4128.  § 82 41 49
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3. PROCEDIMIENTOS

3.1 PROCEDIMIENTO 1: Planeacién de las actividades de la Coordinacion de Turismo en el
Municipio de Ayapango.

3.1.1. GENERALIDADES

UNIDAD RESPONSABLE: Coordinacion de Turismo

31 deiulio

S 2019 i
2-Mayo-1994 06 de julio 2015

2810183438709 - . 31-diciembre

191 22-marzo-2021 16 marzo 2016

operacion de las diferentes actividades de la
Coddmedont. 2 e
Portar la creedencial que indentifican como
Coordinador.

Hacer Llegar la in

cion que emane de
municipal al equipo de trabajo de Ia

DE Gl

3.1.2 DESCRIPCION

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIE
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01 597) 9 82 41 28.

L RAMOS MILLAN, C.P. 54760,
9 82 41 49
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‘C'bcrdi}iador/a

Coordinacion

Coordinacidén

El coordinador/a tendra que realizar un analisis

con los colaboradores de la coordinacion: de

turismo para identificar las actividades que se
realizaran en el afio. ;
Planificar y calendarizar las actividades que se

Dar a conocer a las diferentes direcciones de la

sociedad mediante los medios de
comunicacién. (Redes sociales)

Programa Municipal

de Turismo realizan durante el afio en la Coordinacidn de de Turismo.
Turismo.
Coordinador/a Asignacion de actividades a los colaboradores Cronograma de
de la Coordinacidn de Turismo. -~ actividades.
Coordinacion  Se giran los oficios correspondientes paradara Oficios.
de Turismo conocer la actividad a realizar y la coordinacién
de la misma con las diferentes Direcciones de
la administracidn.
Coordinacién  Gestionar el Recurso necesario para llevara  Oficio. i
de Turismo cabo la actividad. e e
Sin aprobar
Direcciones de En caso de Que no se apruebe regresar al paso  Oficio.
la 2. : e
 administracidn
. municipal .
: Aprobado
 Presidencia Contratacion y asignacién de lo requerido para ' Oficio firmado de
ejecutar la actividad. : .aprobacidn.

Informacion digi'tal 4

de Turismo Administracién Municipal Ia actividad oficio.
programada i
Coordinacion - Convocar a reunidn para dar a conocer la . Invitacién.
de actividad programada. 5
. Comunicacién e E
' Coordinacién  El coordinador de Turismo y el coordinador Evidencias.
~ de Turismo correspondiente del evento supervisan ¥
ejecutan la actividad programada segin fue
planeada.
11 Coordinador  Serealizala comprobacién de todos los gastos. Facturacion.
i Efectuado en la actividad
o Coordinacién  Se realiza un reporte de Ia actividad con ‘Reporte.
. deTurismo evidencias tomadas durante la misma, i __
g Coordinador Presentar resultados de la actividad a Ia Evidencias.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01 597)9824128. 9824149
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2

Planificar y calendarizar

actividades a realizar
~ durante elafio.

Programa municipal de Turismio|

5.

Gestionar el recursa

necesario para llevara Nl . No

Pl cbolaactividad. | e 6

Oficio 0.1

 APROBADD

sy F

8
‘Daraconoceralas ;

diferentes Direcciones de la

administracién municipal la
actividad programada

e | Commtadényasgracen
: de lgrequerido :

| oncotirmado 01
Convacara neunééﬁfapﬁra

dar 2 conocer laactividad
.orosramada | :

Oficios digitalizades 0-1.

Invitacién 0-1°

3

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01 597)9824128. 9824149
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Planeacion de las actividades de Turismo en el municipio de Ayapango Mex.

Coordinador/fade = | :
turismoy coordinader |

- responsablesupervisany |
‘ejecutan laactividad | o

Elaboracién dereporte ‘i. P i
deactividages R
| Reporte deactividades 0-1

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597 ) 9 82 4128. 9 82 41 49
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3.2. PROCEDIMIENTO 2: organizar y coordinar eventos programados por la Coordinacion de
Turismo.

3.2.1. GENERALIDADES

141 "Bis mCa pitulo VII, 2—rnay6-i9§4 !

Una vez cumplida la presnetacion se realizara
el total del pago.
a cualquier cor

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 9 82 4128.  § 82 41 49
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3.2.2. DESCRIPCION

Caclir'.'dmazd-or/a

Coordinador
de eventos
. Coordinador/a
Coordinador/a

Coordinador
de Eventos

Coordinador
de eventos

Coordinador
de Eventos.

Coordinador
de eventos.
Coordinador
de eventos,
Coordinacion
de promocion
Direccion de
Turismo
Coordinador
de eventos
Coordinador
de eventos
Coordinador
de eventos

Coordinador/a

realizan los festivales ¥ programas.
Realizar un programa de actividades de
acuerdo al evento turistico a realizar.
Gestion de espacios para realizar, =
El director/a tendra que realizar un analisis
con el colaborador de eventos para autorizar
el programa correspondiente.
~ No autorizado
Regresar al paso 2

Autorizado :
Realizar las cotizaciones de todas las
actividades y realizar el presupuesto para el
evento.
Entregar el programa del evento con su !
Presupuesto para su autorizacion
Sin Aprobar
Regresar al paso 2.

Aprobado

Gestionar el recurso para el evento y entregar -

presupuestos. ;

Realizar las contrataciones correspondientes
para cada actividad

Reunidn con las diferentes dreas
administrativas para difundir el evento.
Realizacion y coordinacién de evento.

. Pagos restantes de pendientes a realizar

Facturacion del evento

Comprobacion del evento

Identificar los festivales y fechas en los que se ~ Minuta de Reunion.

Programa.

| oficies
Programas.

Programa.
Cotizécionés;.
Oficio.
Programa.

Oficio.

Contrato.

. Invitacion.

Eviden'cia.

Comprobantes,

Facturacion.

Facturacion.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01 597 ) 9 82 41 28.

9 82 4149
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3.2 PROCEDIMIENTO 3: Gestionar Capacitaciones

para mantener actualizados a prestadores de servicios
turisticos.

33 33.1. GENERALIDADES

" O6julio2015

i 16;fnarzo:2ﬂié

Entregar reconocimiento por ca
en las capacitaciones.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: {01597 ) 9 82 4128, 9 82 41 49
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e ' prestadora de servicios.
Capacitacion o e i e
Coordinacidn Reunién de trabajo Minuta de

- de Turismo : trabajo.
Coordinacién - Solicitud SECTUR L oe
capacitacion

b

Nof\probadd.
Coordinador -  Regresaralpaso2
de eventos e T : Fit

Aprobado
SECTUR ~ Gestion de capacitacién por periedeck L OfinG
SECTUR Programacion de capacitacién Oficio.
Coordinacién  Gestion de requerimientos para capacitacior Oficio.
Capacitacion = sl i e e e _
Coordinacién Convocatoria de Capacitacion a prestadoresde  Convocatoria.
de Turismo servicios.
Coordinacion Lista de inscripcién a curso
de Turismo. i ' 1 Se
Coordinacion Desarrollo del curso. Evidencia.
de Turismo
Coordinacién Comprobaciondecurss = . . Reporte.

. Evidencia.

capacitacion

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 54760,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 9 82 4128. 9 82 41 49
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3.3.2

Gestionar capacitaciones para mantener actualizados a prestadores de servicios turisticos.

2 | _. S e 1 il : =
- Reunidn de trabajo |
2 de trabajoo-1 - | ;|

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 55740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597 ) 9 82 4128, 9 82 41 49
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capacitacién

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 9 82 4128. 9 82 41 49
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3.4 PROCEDIMIENTO: 4 Promocién de
diferentes medios.

3.4.1. GENERALIDADES

Ayapango Mex. Como un destino Turistico por

17-diciembre-
06-julio-2015

15,59, 71

191°

deben de realizar con inform .

Dominar los temas con informacién precisa
Y veraz y exponer ante autoridades o

 piblico en general.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597 ) 9 82 4128. 9 82 41 49
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TIEMPO DE GESTION: de 1 a 6 meses.

3.4.2 DESCRIPCION

Coordinacién i ‘
de Turismo promm:l onar y pmgram ar su promacn on. :
Coordinacién  Presentar el evento turistico, actividades y Programa.
de Promocién. costos del mismo.

Sin autorizar. L L .
Coordinador Se da aviso de ser necesario de gue no se Oficio.
. de promocién autorizo la difusién o participacidn.

Coordinador Se confirma la participacidn. Invitacion.

de promocién
Coordinador  Gestionar espacios de ser necesario y - Oficio.
depromocién  contactar conlos artesanos: =~ A
Coordinador Sereune lo requerido para la partrmpacnon. Oficio.

_ de promocién.

) . Coordinacién lnvi-taciénadiferentasa:ctorfs'clave;_p'ara la Invitacion.

_ de promocién. difusion del evento. i T
Coordinador Se realiza, asiste o supervisa la promocron Evidencias.
de Turismo del Municipio de Ayapango como un

_ destino Turistico.
Coordinador  Realizacién de reporte de;lieuemergwiszit;e‘ * _ Reporte.

de promocién.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760,
AYAPANGD, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 9 82 4128. 9 82 41 49
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Gestionar capacitaciones para mantener actualizados a prestadores de servicios turisticos

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 54740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01 597)9824128. 9824149
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3.5. PROCEDIMIENTO 5: Arreglo del primer cuadro del municipio de Ayapango
3.7.1. GENERALIDADES

iﬁ—ma;zo-zooi 16-marz0-2016 ”

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 982 4128. 9 82 41 49
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3.5.2 DESCRIPCION

PERSONAL DE
MANTENIMIENTO
PERSONAL DE
MANTENIMIENTO
PERSONAL DE

MANTENIMIENTO

PERSONAL  DE
MANTENIMIENTO
PERSONAL
MANTENIMIENTO
PERSONAL  DE
MANTENIMIENTO
PERSONAL  DE
MANTENIMIENTQ

PERSONAL  DE
MANTENiMIENTQ

 PERSONAL  DE

. MANTENIMIENTO

__traba}ar

Se
‘necesaria pararealizar el trabajo. -

Se_solicita algin coordinador para que
gestione el

~adquisiciones.

Se guarﬂa la hepram;antaaﬁonﬁie e

Se dirige a'bodega a dande se emcuentra__ E:
‘herramienta. : el

Se define
desempenar enel dia

Se prepara la berram;&nta rrecesana pmfa

la actiwdad que se va a

Sre d;rlge aI Iugar donde se reallzara B
actividad

Se junta y se limpia la herramlenta que se
ocupo en el trabajo :
identifica herramienta ﬁanada a

Falta de herramienta Hel
C}ﬁcm |
recurso (en ai érea der

Herramlenta completa

T

de

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597 ) 9 82 41 28,

9 82 4149
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3.7.3 DIAGRAMA

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597 ) 982 4128. 9 82 41 49
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4. DIRECTORIO

Plaza de la constitucién

Sér‘gio : Cnbrt‘llinaﬁ'br- 55356563 -Déﬁhkréll'oémnamie

Rodrigo  deTurismo 50 oayapango2022@g  S/N
Ramos mail.com
Martinez

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597)9824128. 9824149
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transporte, alojamiento.
Flyer: Un flyer publicitario o también conocido como folleto publicitario es uno de los clasicos
del marketing y la publicidad. El flyer contiene un mensaje con el fin de transmitir, vender o

organizadores de eventos.

SECTUR: Como cabeza del sector turistico, la Secretaria de Turismo (SECTUR) tiene bajo
Su responsabilidad la planeacién y la coordinacién de las politicas publicas para el desarrollo
de la actividad.

Politicas de operacion: constituyen los lineamientos o directrices, que instauran los marcos
de accion necesarios para hacer eficaz, eficiente y efectiva la operacién de los procesos

definidos por la Institucién, ademas estructuran los criterios para definir los flujos de trabajo
establecidos

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN,

sl sts ot

C.P. 58760,

AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01 597) 9 82 4128. § 82 41 49



Administracion 2022-2024
"2022, Afo del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México"

3 ; ;, 3 / e i
. f;w fgﬂu{y _55,""”' Jrtisandie o }r{

6. SIMBOLOGIA

En el siguiente cuadro se muestra la simbologia utilizada en los diagramas de flujo
anteriores.

Simbolo Significado

Marca el inicio del proceso

Numero de actividad

S

Cuadro con extracto de actividad
Se canaliza con la ORE

> U [ Lineadeflujo

<> D Decision
v >

Determina el fin del proceso

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GABRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 56760,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597) 9 82 4128. 9 82 41 49
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7. REGISTRO DE EDICION

En la siguiente tabla se muestra las fechas en las cuales se han realizado
actualizaciones al presente manual,

Fecha de actualizacion Descripcion de la actualizacion T
.| 19 de marzo 2021 Elaboracién del manual
15 Mayo 2022 Actualizacién de manual
Actualizacion de Manual

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL S/N. CENTRO AYAPANGO DE GARRIEL RAMOS MILLAN, C.P. 54740,
AYAPANGO, ESTADO DE MEXICO. TELEFONOS: (01597)9824128. 9824149
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8. DISTRIBUCION

El origen del manual de procedimie

ntos se encuentra en poder del representante
de la Coordinacién de Turismo.

Las copias controladas estan distribuidas de Ia siguiente manera:

Contraloria interna

* Directora de la Unidad de Info
Evaluacion.

rmacion, Planeacion, Programacion y
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9. VALIDACION

Presidente Constttucmnal Mun|0|pal de
Ayapango

C. Angelica Silva Garcia
Secretaria del Ayuntamiento

L.A'E. Sergio Rodrigo Ramos Martinez
Coordinador de Turismo.
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