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Nombre del Procedimiento: Capacitacion y sensibilizacién a los prestadores de
servicios turisticos.

Objetivo: Generar capacitaciones constantemente para mantener la calidad de
los prestadores de servicios turistico actualizada.

Politicas de Operacion

e Se reciben propuestas e identifican las necesidades de los prestadores de
servicios.

e Cuando se trate de una capacitacién por parte de la Secretaria de Turismo
de Hidalgo se realiza invitacion a los prestadores de servicios turisticos.

e Se debe hacer la entrega de constancia de participaciéon en caso de curso
o taller a los prestadores de servicios que participaron.
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Nombre del Procedimiento: Capacitacién y sensibilizacién a los prestadores de

servicios turisticos.

Area No Actividad
Auxiliar de 1 Identificacién y/o recepcién de solicitud de
drea capacitacién, curso o taller para el prestador de
servicios turisticos.
Directora/ 2 | Gestionar la capacitacién a SECTUR estatal mediante
auxiliar de oficio.
drea
Secretaria de 3 | Gestionar la capacitacion y dar por aprobada la
Turismo del capacitacién, curso o taller.
Estado de
Hidalgo/
directora
4 | Se archiva la solicitud en carpeta de prestadores de
servicios.
Directora 5 | Programacion de la capacitacion.
Auxiliar de 6 | Convocatoria e invitacidon por medio de oficios y
drea llamadas telefénicas a los prestadores de servicios
turisticos.
7 | Gestion de requerimientos para la capacitacién a
otras direcciones.
Secretaria de 8 | Impartir la capacitacién curso o taller alos prestadores
Turismo del de servicios turisticos.
Estado de
Hidalgo/
directora
Auxiliar de 9 | Se envia la lista de asistencia a SECTUR estatal para la
drea elaboracién de certificados correspondientes.
Secretaria de 10 | Genera los certificados o constancias de los
Turismo del prestadores que asistieron.
Estado de
Hidalgo
Auxiliar de 11 | Entrega certificado o constancia original a cada
drea prestador.
12 | Se archiva copia de constancia firmada a carpeta de
prestadores de servicios.
Fin
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Nombre del Procedimiento: Integracién y seguimiento al Sistema Nacional de
Informacién Estadistica del Sector Turismo de México-Data Tur.

Objetivo: Que la ciudadania consulte en una pdgina de internet la estadistica de
los principales indicadores de la actividad turistica en México, asi como los andlisis
de cardcter econdmico y prospectivo que en torno a esta industria se generan
dentro de la Secretaria de Turismo.

Politicas de Operacién

e La Secretaria de Turismo del Estado envia formato de manera digital a la
dependencia municipal para la inscripcién.
e Llenado del formato a fisico que envia la secretaria de Turismo del Estado
por parte del prestador de servicio del sector hotelero.
[ e Sereenvia el formato de manera digital.
¢ Serealiza un reporte de ocupacién hotelera de manera semanal y se da de
alta la informacién actualizada.

m C. Emeterio Moreno Magos Ing. Citlalli Olivia Rodriguez Siordia Asamblea Municipal
' / Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal
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Nombre del Procedimiento: Integraciéniyseguimiento al Sistema Nacional de
Informacién Estadistica del Sector Turismo deWMéxico-Data Tur.
Area No Actividad
Asistente 1 Elabora y entrega al hotel un oficio como invitacion
administrativo para inscripcién a Data Tur.

2 | Si acepta la invitacion.

Asistente 3~ | Se envia un correo a SECTUR Estatal para que manden
administrativo el formato de inscripcién a Data Tur a la direccion de
Turismo.

4 | Se agenda una cita en Direccién de Turismo con el
prestador de servicios para el llenado de formato
como requisito.

5 | Recepcién del formato de manera digitaly llenado en
fisico en conjunto con el prestador de servicios.

6 | Reenviar el formato contestado de manera digital ala
Secretaria de Turismo del Estado.

7 |Recepcién de oficio de inscripcion  del
establecimiento a Data Tur.

8 | Se entrega oficio a prestador de servicio y firma acuse

M de recibido.

9 |Readlizacion de llamadas telefénicas a  los
establecimientos inscritos a Data Tur para solicitar su
reporte semanal de ocupacién hotelera.

10 | Se registra la informacién obtenida de manera
semanal en la p&gina oficial de Data Tur.

11 | Se imprime la informacién de manera mensual.

12 | Se archiva la informacion en carpeta
correspondiente.

Fin
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| Nombre del Procedimienimo y misterio.

Objetivo: Dar a conocerala ciudadania las diferentes leyendas que se cuentan en
el municipio de Huichapan y sus alrededores, a través de estos recorridos por las
diferentes zonas histéricas y culturales.

Politicas de Operacién

e Se recibe a turistas y personas que desean conocer las historias y leyendgs
que se cuentan en nuestro municipio.

e Elrecorrido se realiza cada fin de mes.

e Se verifica que la ruta sea segura y la seguridad de las personas.

e Elrecorrido solo lo podrd realizar una persona que sepa del tema.
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Nombre del Procedimiento: Recorrido de

i@do y misterio

Area No Actividad
Civudadano 1 Reservacion de lugares y venta de boletos anticipados
y/o area para el recorrido.
Auxiliar de 2 Verificar que se cuente con el material necesario a
drea utilizar en el recorrido y preparativos.
3 Apoyo a las personas que se caracterizaran durante el
evento.
4 Realizara la venta de boletos a las personas que tomaran
el recorrido. '
Informador 5 El informador turistico dard una bienvenida y empezard
Turistico/ el recorrido por la ruta establecida, asi como verificar
Chofer constantemente la seguridad de las personas a su cargo
y hacer ameno el recorrido para las personas y visitantes.
Informador 6 Dard la despedida a los turistas deseando regresen
Turistico pronto.
Auxiliar de 7 Se realiza un reporte de la venta de los boletos y se
area entrega a tesoreria.
Tesoreria 8 Entrega un recibo por la cantidad entregada.
Auxiliar de 9 Archiva el reporte generado junto con el recibo.
drea

Fin
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Nombre del Procedimiento: Proporcionarinformacién turistica en mddulos de

informacion.

Objetivo: Es proporcionar al publico, especialmente visitantes y turistas, informacion
precisa sobre el municipio de Huichapan. Entre los temas de informacion se

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

encuentran alojamiento, vigjes, sitios de entretenimiento y ocio, etfc.,

Politicas de Operacién

e Todo personal que se encuentre en los mddulos de informacion deberd
contar con una buena postura de atencién tanto a personas como turistas.

e Dominar el tema de la oferta turistica del municipio e histérico- cultural.

e Contar con el material suficiente para atender al turista.
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Nombre del Procedimiento: Proporciondy informacién turistica en modulos

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

de

informacion.
Area No Actividad
Informador 1 Consultar el material promocional de los prestadores
Turistico de servicios existentes, mapas vy tripticos para darle al
turista.
Informador 2 Cotejar con el directorio municipal de los prestadores
Turistico/ Area de servicios quien falta de material promocional y
solicitarlo.
Insuficientes
Area/ 3 Pasar informacién necesaria para la elaboraciéon de
Comunicacion material promocional del Municipio.
Social
Suficiente
Informador 4 Organizar los materiales promocionales a modo que
Turistico el turista pueda acceder a la informacién.
Auxiliar de 5 Realizar formato de encuesta y llevarlo al médulo de
drea informacion.
Informador 6 Atender al turista que llegue al médulo.
Turistico
7 Realizar la encuesta a los visitantes y/o turistas vy
entregar semanalmente las encuestas copiladas.
Auxiliar de 8 Recopilar los datos de las encuestas en una base de
drea datos.
Fin
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Nombre del Procedimiento: Promocion y Difosion.
Objetivo: Dar a conocer la oferta turistica del municipio de maneras locales,
nacionales e internacionales, exhortando a utilizar los servicios que oferta la
ciudadania al visitante o turista a visitar el patrimonio cultural, histérico y natural del
Municipio.
Politicas de Operacién
e En caso de asistir a una feria o evento, cumplir con los lineamientos que se
determinan para el evento.
e Las participaciones se deben confirmar con anticipacion y el nUmero de
asistentes.
e Dominar los temas con informacién precisa y veraz a exponer ante
() autoridades o publico en general.
|
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Nombre del Procedimiento: Prm. %/
)
Area No Actividad
Directora 1 Recibir invitacidn y elaboracion de eventos turisticos
para promocionar el Pueblo Magico de Huichapan.
2 Solicitar al asistente administrativo la redaccién de
oficio para dar conocimiento a la Secretaria de
Desarrollo Econémico Municipal y a su vez presentar la
logistica del evento.
Asistente 3 Realiza el oficio de acuerdo con las especificaciones
Administrativo que solicita el director.
Secretaria de 4 Envia contestacién del oficio a la Direccidn de Turismo.
Desarrollo
Econdmico N\
Municipal \
Sin autorizar.
5 Autorizado.
Directora 6 Se confirma participacién y elabora oficios e
invitaciones.
Asistente 7 Hace la entrega de las invitaciones y oficios
M Administrativo correspondientes para la realizacion del evento.
‘ Directora 8 ReuUne al personal comisionado para informar sobre las
acciones a realizar en el evento.
Areas 9 Al finalizar el evento cada drea entrega las
Comisionadas actividades de acuerdo con la comision.
Asistente 10 | Archiva los documentos en carpeta correspondiente.
Administrativo
Fin
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Nombre del Procedimie

Objetivo: Dar a conocer a la ciudadania la historia que hay en el municipio
recorriendo las calles y los monumentos histéricos con los que cuenta el Municipio.

Politicas de Operacién \
N

e Serecibe la solicitud y a grupos de turistas que llegan al municipio y desean %g\

conocer mds de la historia. N\
e Se realiza con anticipacién y si el personal capacitado estd disponible.
e FElrecorrido solo se realiza en el centro Histérico del municipio.

O Nombre del Procedimiento: Recorrido peatonal.
Area No Actividad
Auxiliar de ] Recibir y atender la solicitud personal o de grupo para el
area/ recorrido.
Directora
Auxiliar de 2 Checar disponibilidad y agendar con el informador N
drea turistico.
Informador 3 El informador turistico dar& una bienvenida y empezard
Turistico el recorrido en el centro histérico.
4 Verificar constantemente la seguridad de las personas a
sy sU cargo.
5 Dard la despedida a los turistas con un buen mensaje del
Municipio.
Fin N /
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Nombre del Procedimienfo: Registro NatiQnal de Turismo

Objetivo: Inscripcion de prestadores de servicios turisticos en el Registro Nacional
de Turismo para contar constancia de inscripcion de validez federal. El registro y

control de los documentos se realiza en archivo fisico y digital.

Politicas de Operacién

e Los trémites del Registro Nacional de Turismo se realizan de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la secretaria Federal de Turismo.
e Toda documentacion recibida por los diferentes prestadores de servicios
serd revisada de manera fisica cotejando la informacién con los diferentes
documentos requeridos.
e Se nofifica al interesado en caso de requerir documentos adicionales.
m e Se archiva copia del expediente y se registra electrénicamente.
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Nombre del Procedimiento: Registro Nac al de Turismo. %
Area No Actividad

Recepcién y cotejo de documentos copias.
Personas fisicas: formato RNT descargable de la
pagina web oficial de la Secretaria de Turismo
federal, en caso de personas fisicas INE, RFC,
comprobante de domicilio, escritura publica del
inmueble donde desarrolla su actividad o contrato
de arrendamiento o comodato, licencia municipal
de funcionamiento o refrendo actualizado en su
Caso.

Personas morales: formato RNT descargable de la \
pagina web oficial de la Secretaria de Turismo
federal, acta constitutiva, poder general, INE del
apoderado legal, RFC, Comprobante de domicilio,
escritura publica del inmueble donde desarrolla su
actividad o contrato de arrendamiento ©
comodato, licencia municipal de funcionamiento o
refrendo actualizado en su caso.

Verificar documentos y enviarlos de manera digital
a la Secretaria de Turismo del Estado de Hidalgo
para confirmar datos.

El trémite fue correcto.

Secretaria de Turismo del Estado de Hidalgo revisa y

Prestador de 1
servicios/Auxiliar
de Turismo

N

Auxiliar de 2
Turismo

Secretaria  de 3

- |

Turismo del envia los documentos en digital a la Secretaria de
Estado de Turismo federal para la realizaciéon de su trdmite de
Hidalgo inscripcion al RNT.

Secretariac  de
Turismo Federal

Revisa y realiza las constancias de inscripcion de los
establecimientos que mandaron sus documentos.

5 Envia las constancias del RNT a la Secretaria de
Turismo del Estado de Hidalgo.
Recibe las constancias de los establecimientos y las

Secretaria  de I

1

\
\

Turismo del lleva a la Direccidn de Turismo.
Estado de
Hidalgo.
14 oo /
24
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Presidente Municipal Constitucional Sindico Municipal

Area/ Recepcién de constancia de inscripcion.
Secretaria
de
Turismo
del Estado
de
Hidalgo
Entrega de constancias a los establecimientos en
conjunto con la encargada de SECTUR Hidalgo.
Auxiliar de Archivar acuses de constancias entregadas en carpeta
Turismo de Prestadores de Servicios.
Fin
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Nombre del Procedimiento: Recorrido en Turibus.

Objetivo: Proporcionar a turistas y a grupos escolares el servicio de recorrido guiado
en turibus con diferentes rutas turisticas a fin de dar a conocer la historia con lo que
cuenta el municipio, asi como sus sitios histéricos, naturales.

Politicas de Operacién

e Se recibe solicitud de servicio de turibus y se verifica la disponibilidad del \
personal como de la unidad movil, si la solicitud es en fin de semana se

verifica que aun haya lugares disponibles.

e Siesautorizada la solicitud por la directora de Turismo se agenda en la fecha
establecida.
e Se verifica la ruta solicitada o de acuerdo con ambas partes.

I
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Nombre del Procedimiento: Recorrido en Turibus.

MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

Area No Actividad

Informador ] Proporcionar informacién al turista del recorrido en el
Turistico/ turibus.
Chofer
Informador 2 Realizar la venta de boletos por persona que acceda al
Turistico servicio de turibus.

3 Dar la bienvenida e indicaciones a los turistas o personas

que tomaran el recorrido.
Informador 4 Empezar el recorrido en el turibus a la ruta establecida.
Turistico/
Chofer
Informador 5 Dar la despedida a los turistas con un buen mensaje del
Turistico municipio.
Auxiliar de 6 Se realiza un reporte de la venta de los boletos y se
drea entrega a tesoreria.
Tesoreria 7 Entrega un recibo por la cantidad entregada.
Auxiliar de 8 Archiva el reporte generado junto con el recibo.
dreq
Fin
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AUXILIAR DE AREA DIRECTORA ) SECRETARIA DE TURISMO DEL EDO.H L/
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MUNICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: Recorrido Miedo y Misterio

AUXILIAR DE AREA

INFORMADOR TURISTICO N

TESORERIA

C
1]

RESERVACION DE
LUGARE

INICIO )

APOYO A LAS PERSONAS QUE

SE CARACTERIZARAN
@

& :

REALIZAR LA VENTA
DEBOLETOS DEL RECORRIDO

O,

7 |

SE REALIZA REPORTE
DE LA VENTA DE
BOLETOS A

-0

ARCHIVA
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©

DARA LA DESPEDIDA A LOS
TURISTAS

8

O,
1

ENTREGA RECIBO POR LA
CANTIDAD ENTREGADA
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INFORMADOR TURISTICO

AUXILIAR DE AREA

INICIO )
1 |

CONSULTAR MATERIAL
PROMOCIONAL

2 |

COTEJAR MATERIAL
CON EL DIRECTORIO

ATENDER AL TURJSTA QUE
LLEGUE AL MODULO

'

REALIZAR LA ENCUESTA
AL TURISTAYY —>
ENTREGAR AL AREA

REALIZAR FORMATO DE
ENCUESTA Y LLEVARLO
AL MODULO 8E
INFORMACION

8 |

v

RECOPILAR LOS DATOS DE LAS
ENCUESTAS EN UNA BASE DE
DATOS.
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DIRECTORA ASISTENTE ADMINISTRATIVO/ AUX SEC. DESARROLLO ECON. MPAL

INICIO

D
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INFORMAR ACTIVIDADES
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HACE LA ENTREGA DE
INVITACIONES Y OFICIOS
CORRESPONDIENTES
PARA EL EVENTO
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MUNICIPIO UICHAPAN, HGO.
/ PROCEDIMIENTO: Promocidn y Difusién
N

TEEE Y flietne do Kb y lisnguatencia

AREAS COMISIONADAS

9

',
7
C. EMETERIO MORENO MAGOS V ING. CITLALLI OLIVIA RODRIGUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL V SIORDIA ASAMBLEA. MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL A SINDICO PROCURADOR



T o) =

D

AGENDAR HORARIO
CON EL INFORMADOR
TURISTICO

-~

6

DOCUMENTOS FIRMADOS SE
ENTREGAN A S
CORRESPONDIENTES

INICIO

T L Bab e MUNICIPIO | HAPAN, HGO.
" HUICHAPAN PROCEDIMIENTO: Recorrido Peatonal
TR Glires d ke y Binparnci

AUX. DE AREA INFORMADOR TURISTICO

INICIO

C.EMETERIO MORENO MAGOS

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

V4

V "

ING. CITLALLI OLIVIA RODRIGUEZ

SIORDIA
SINDICO MUNICIPAL

ASAMBLEA MUNICIPAL



e :
]E MA“WM

i W

TEEEEE Gkieime do Bsbjo y Hiangoarencia

MU

| O DE HUICHAPAN, HGO.
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CONSTANCIAS DE INSCRIPCION

ENV/A LAS CONSTANCIAS DE
MANERA FISICA A LA
SECRETARIA DE TURISMO DE
HIDALGO
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NICIPIO DE HUICHAPAN, HGO.

PROCEDIMIENTO: Recorrido en Turibus
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INFORMADOR TURISTICO

AUXILIAR DE AREA

TESORERIA

FREALIZAR LA VENTA
DE BOLETOS DE
ACCESO AL TURIBUS

EMPEZAR EL
RECORRIDO EN RUTA
ESTABELCIDA
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DAR LA DESPEDIDA A
TURISTAS >
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REALIZAR REPORTE DE
VENTA DE BOLETOS Y
ENTREGAR A TESORERIA.
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ENTREGA RECIBO POR LA
CANTIDAD ENTREGADA
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