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I. INTRODUCCIÓN: 

 

El presente manual de procedimientos y organización de la Dirección de Turismo, Cultura 

y Tradiciones, tiene como propósito Desarrollar, Promocionar y proyectar la Cultura y 

el fomento a la lectura, así como el acercamiento a los atractivos turísticos de Atlixco 

Pueblo Mágico, Vincular Institucionalmente las dependencias públicas y privadas y 

contar con el primer observatorio turístico que permita tener al alcance la 

información estadística generada día a día por parte de los prestadores de servicios 

turísticos, así como la permanencia en el programa federal Pueblos Mágicos, además 

de la conservación y preservación de las principales tradiciones de Atlixco Pueblo 

Mágico.  

 

Así mismo, contiene información sobre el manejo administrativo, describe los procesos y 

enumera las actividades que se deben llevar acabo para realizar las actividades de la 

Dirección de Turismo, Cultura y Tradiciones. 

 

La finalidad es desarrollar los procedimientos que de manera transversal se tenga con otras 

instancias tanto en el ámbito Municipal y Estatal, como con el sector privado. 

 

Siendo éste un instrumento que de manera detallada nos ayude a eficientar los recursos 

humanos con que cuenta la Dirección, a través de la puntualización de tareas concretas y 

metas específicas para alcanzar el objetivo programado. 

 

Dentro de este manual encontraremos los elementos esenciales para la toma de decisiones 

en la realización de las diversas actividades propias del área, considerando las debilidades 

y fortalezas de la misma. 

  

Contiene información sobre el manejo administrativo, describe los procesos y enumera las 

actividades que se deben llevar a cabo para realizar las actividades propias de la Dirección. 

  

La mayor importancia de este manual es capacitar de manera eficaz e inmediata a todo el 
personal que llegue a formar parte de la Dirección de Turismo, Cultura y Tradiciones. 
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II. OBJETIVO: 

 

El presente Manual de Procedimientos y Organización de la Dirección de Turismo, Cultura 

y Tradiciones, tiene como objetivo designar adecuadamente las diferentes actividades 

administrativas y operativas del área así como las responsabilidades puesto por puesto, 

además de los lineamientos para poder cumplir tal fin. 
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III. CULTURA ORGANIZACIONAL 

 

MISIÓN 

Diseñar e implementar las acciones pertinentes orientadas al fortalecimiento del desarrollo 

de la actividad turística, impulsar y promover la innovación en el sector, mejorar la calidad 

de los servicios turísticos y la competitividad en el Municipio, impulsando estrategias 

transversales que generen acciones gubernamentales y de los sectores privado y social, 

contribuyendo al crecimiento sustentable e incluyente del turismo, promover el rescate, 

conservación y preservación del patrimonio histórico, cultural e Intangible con que cuenta, 

además de impulsar las Rutas turísticas que lo muestren a los visitantes tanto Nacionales 

como Extranjeros, promover la elaboración de artesanías, el Mejoramiento de la Imagen 

Urbana y la conservación y preservación de las tradiciones en Atlixco Pueblo Mágico. 

 

VISIÓN 

Que Atlixco se posicione con una oferta diversificada de servicios y destinos competitivos. 

La actividad turística detonará la inversión y el crecimiento económico, desarrollando la 

infraestructura, el producto y la conjunción de atractivos en circuitos turísticos, como 

turismo cultural, religioso, de conservación de tradiciones, de naturaleza, como destino de 

boda, e impulsando el desarrollo equilibrado y los beneficios sociales del Municipio. 

 

VALORES 

Ética Profesional, Integridad, Calidez, trabajo en equipo, lealtad, amistad, 

corresponsabilidad. Son los principios que rigen el actuar de cada uno de los integrantes 

de la Dirección de Turismo, Cultura y Tradiciones. 
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IV. MARCO JURÍDICO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MARCO JURÍDICO 
FECHA DE 

PUBLICACIÓN 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ESTADO DE 

PUEBLA 
02 OCTUBRE 1917 

LEY FEDERAL DE TURISMO 06 DE JUNIO DE 2000 

LEY GENERAL DE TURISMO 17 DE JUNIO 2009 

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES 

ADMINISTRATIVAS 
JULIO 2016 

LEY DE CULTURA DEL ESTADO 12 ENERO 2009 

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL 23 ABRIL 2001 

PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL (2014-2018) 
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V. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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                                     ORGANIGRAMA 
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ORGANIGRAMA INTERNO 
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AUXILIAR "B" 
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AUXILIAR "C" 
(5)
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VI. DIRECTORIO  

 

UBICACIÓN DE OFICINAS 

 

 

NOMBRE CARGO 

Héctor Alejandro Pérez López Director de Área “B” 

Juan Enrique González Vázquez Auxiliar (Anfitrión Turístico)  

Erasmo Juárez Ramírez Auxiliar A (Anfitrión Turístico)  

Cinthya Silva Castillo Auxiliar A (Administrativo) 

María Guadalupe Galindo Vega Auxiliar A (Administrativo) 

Silvia Aguilar Pacheco Auxiliar B (Administrativo)  

Rutilo Rugerio Gutiérrez Auxiliar B (Anfitrión Turístico) 

Fabiola Pérez Fernández Auxiliar C (Administrativo) 

Alejandra Jiménez Castillo Auxiliar C (Administrativo) 

Aurea Leticia Méndez García Auxiliar C (Anfitrión Turístico)  

Penélope Salas Ayaquica Auxiliar C (Administrativo) 

Elizabeth Merlo Zago 
Auxiliar C (Espacios y        

actividades culturales) 

  

 

 

 

DIRECCIÓN: 
PLAZA DE ARMAS N0. 1, COL. CENTRO ATLIXCO / TEMPORALMENTE 

AVENIDA DEL TRABAJO 1301 COL. EL CARMEN, ATLIXCO 

TELEFONOS: 244 44 5 19 66 – 244 44 6 28 08 

CORREO 

ELECTRONICO: 
turismo@atlixco.gob.mx 



 
 
 

11 
 

 

VII. DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

 
TITULO DEL PUESTO DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO  

HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION  

SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON  

INCLUSION SOCIAL 

A QUIEN SUPERVISA AL PERSONAL DE LA DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y  

TRADICIONES. 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

ESCOLARIDAD PREPARATORIA 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS. 

CONOCIMIENTOS BASICOS Creación de manuales y reglamentos, realización y desarrollo de proyectos, 

productos turísticos, promoción y difusión, estadísticas, implementación 

reglamentaria y relaciones públicas, innovación en el producto, conocimiento de 

lineamientos y estándares del sector, articulación del atractivo turístico y 

desarrollo de logística de eventos, conocimiento de la normatividad que rige al sector  

Turístico. Conocimiento de las principales Fiestas y Tradiciones de la localidad. 

HABILIDADES Creación de perfiles, coaching de personal, vinculación con gobierno federal, 

estatal, instituciones educativas e iniciativa privada, desarrollo de productos 

turísticos, conocimiento de leyes y reglamentos federales, estatales y  

municipales, elaboración de expedientes de proyectos, implementación de 

lineamientos y relaciones públicas, implementación de logística de eventos,  

Articular el atractivo, estrategias de promoción y difusión turística del Municipio. 

Desarrollo y logística de los principales eventos y fiestas tradicionales de la región. 

 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

Articulación del atractivo turístico, planeación, desarrollo, evaluación del producto turístico, implementación de normativas, certificaciones,  

vincular y consolidar el trabajo con el sector turístico, así como con la Secretaria de Turismo Estatal y Federal, dar seguimiento  

al Programa Federal de Pueblos Mágicos e integración de la carpeta de permanencia. Implementación de programas de capacitación y  

mejora de producto, creación e implementación de reglamentos, acorde al sector, motivar al sector turístico para el desarrollo de la cultura  

turística, trabajo transversal con las demás dependencias del Ayuntamiento, planeación de logística de eventos, promoción en los diferentes  

medios de comunicación y electrónicos, así como en diferentes instancias, el producto y atractivo turístico del municipio. Conocimiento y  

habilidades para la conservación y preservación de las fiestas y tradiciones de la región, además del contacto con los diferentes  

grupos culturales y tradicionales. 
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• Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de información reservada y 

datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los requerimientos, 

observaciones y recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la información y protección de datos personales realice la 

Unidad de Transparencia.  

• Publicar y actualizar la información en el portal web institucional y en la plataforma nacional de transparencia a que se refiere el título quinto 

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Puebla, mediante los formatos y en los términos que marque 

la normatividad aplicable al caso y la Unidad de Transparencia del Ayuntamiento. 

• Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área asignada y/o destrucción, 

utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre 

el alta, baja y cambio de área de los bienes que estén bajo mi resguardo.   

• Manejo y administración del Programa presupuestario, recursos y requisición de suministros. 

• Mantener debidamente organizados los documentos para su fácil localización y consulta, debiendo dar cumplimiento a la Ley de Archivos 

del Estado de Puebla, su Reglamento y la normatividad aplicable al tema.  

• Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa Agenda para el Desarrollo Municipal.  

• Implementación del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.  

• Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos 

Mágicos”, así como emprender las estrategias y acciones que en el ámbito de sus atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios 

para la conservación del nombramiento.  

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

 

 

Diseñar e implementar las políticas públicas orientadas al fortalecimiento del desarrollo de la actividad turística; impulsar y Promover la innovación 

en el sector, mejora de la calidad de los servicios turísticos y la competitividad del turismo en el Municipio. 

Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos Mágicos”, así 

como emprender las estrategias y acciones que en el ámbito de sus atribuciones y en el eje que corresponda, sean necesarios para la conservación 

del nombramiento. 

 

 

 

 

 

 

DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES 
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

 

El anfitrión turístico tiene trato directo con el visitante y/o turista para orientar y ayudar en sus necesidades primordiales tales como  

esparcimiento, alojamiento, alimentación, seguridad e incluso de salud. 

  

 

FUNCIONES ESPECIALES 

 

• Atender los diferentes módulos de información turística, tanto en el Municipio como en ferias y otros eventos de corte turístico. 

• Apoyar en logística de eventos y proyectos. 

• Asistir a capacitaciones  

• Difusión de eventos, ferias, festivales y todo lo relacionado con el sector turístico. 

• Custodiar, vigilar y apoyar en la preservación del patrimonio cultural, arquitectónico y el que se encuentra en los museos. 

• Anfitrionía turística en recorridos y solicitudes especiales de dependencias estatales y federales.  

• Reportar necesidades de Museos y Módulos de información.  

• Reportar la afluencia turística, ocupación hotelera y las diversas actividades inherentes al observatorio turístico.  

• Custodiar y conservar en buen estado los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área 

asignada y/o destrucción, utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos. 

• Implementación del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.  

• Impartir capacitación de la cultura turística a prestadores de servicios, anfitriones turísticos a servicio social y prácticas,  

desarrollo de programas y talleres de sensibilidad. 

• Cumplir con la máxima diligencia dentro del marco normativo que rigen el actuar de los servidores públicos. 

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñen dentro de la administración pública Municipal. 

 

 

AUXILIAR  

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR, (ANFITRION TURISTICO) 

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

ESCOLARIDAD TECNICO O LICENCIATURA 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS 

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento de los diferentes atractivos turísticos y servicios con los que cuenta el 

municipio,  

Paquetería de oficina (office).  

HABILIDADES Facilidad de palabra, buenas relaciones públicas, conocimiento de la historia de Atlixco 

y Puebla. 

Sensibilidad para el trato con el visitante. 

Ubicación de los atractivos turísticos y comercios con atención al mismo. 

Esencial manejo de grupos de visitantes para recorridos turísticos. 
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

 

El anfitrión turístico tiene trato directo con el visitante y/o turista para orientar y ayudar en sus necesidades primordiales tales como  

esparcimiento, alojamiento, alimentación, seguridad e incluso de salud. 

  

 

FUNCIONES ESPECIALES 

 

• Atender los diferentes módulos de información turística, tanto en el Municipio como en ferias y otros eventos de corte turístico. 

• Apoyar en logística de eventos y proyectos. 

• Asistir a capacitaciones  

• Difusión de eventos, ferias, festivales y todo lo relacionado con el sector turístico. 

• Custodiar, vigilar y apoyar en la preservación del patrimonio cultural, arquitectónico y el que se encuentra los museos. 

• Apoyo en la notificación de documentos para los prestadores de servicios turísticos y dependencias municipales. 

• Llenado de los formatos aplicables al área para reportar incidencia de visitantes.  

• Custodiar y conservar en buen estado los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área 

asignada y/o destrucción, utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos. 

• Cumplir con la máxima diligencia dentro del marco normativo que rigen el actuar de los servidores públicos. 

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñen dentro de la administración pública Municipal. 

 

 

 

 

AUXILIAR A   AUXILIAR B 

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR A y B (ANFITRIONES TURISTICOS) 

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 2 

ESCOLARIDAD TECNICO 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS 

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento de los diferentes atractivos turísticos y servicios con los que cuenta el 

municipio,  

HABILIDADES Facilidad de palabra, buenas relaciones públicas, conocimiento de la historia de 

 Atlixco y Puebla. 

Sensibilidad para el trato con el visitante. 

Ubicación de los atractivos turísticos y comercios con atención al mismo. 
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

 

El anfitrión turístico tiene trato directo con el visitante y/o turista para orientar y ayudar en sus necesidades primordiales tales como  

esparcimiento, alojamiento, alimentación, seguridad e incluso de salud. 

  

 

FUNCIONES ESPECIALES 

 

• Atender los diferentes módulos de información turística, tanto en el Municipio como en ferias y otros eventos de corte turístico. 

• Apoyar en logística de eventos y proyectos. 

• Asistir a capacitaciones  

• Difusión de eventos, ferias, festivales y todo lo relacionado con el sector turístico. 

• Custodiar, vigilar y apoyar en la preservación del patrimonio cultural, arquitectónico y el que se encuentra los museos. 

• Anfitrionía turística en recorridos y solicitudes especiales de dependencias estatales y federales.  

• Apoyo en la notificación de documentos para los prestadores de servicios turísticos y dependencias municipales. 

• Llenado de los formatos aplicables al área para reportar incidencia de visitantes.  

• Custodiar y conservar en buen estado los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área 

asignada y/o destrucción, utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos. 

• Cumplir con la máxima diligencia dentro del marco normativo que rigen el actuar de los servidores públicos. 

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñen dentro de la administración pública Municipal. 

 

 

 

AUXILIAR C    

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR C (ANFITRION TURISTICO) 

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

ESCOLARIDAD TECNICO 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS 

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento de los diferentes atractivos turísticos y servicios con los que cuenta el 

municipio,  

HABILIDADES Facilidad de palabra, buenas relaciones públicas, conocimiento de la historia de Atlixco 

y Puebla. 

Ingles necesario. 

Sensibilidad para el trato con el visitante. 

Ubicación de los atractivos turísticos y comercios con atención al mismo. 

Esencial manejo de grupos de visitantes para recorridos turísticos. 
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR A (ADMINISTRATIVO) 

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 2 

 

 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO. 

ESCOLARIDAD TECNICO Y LICENCIATURA 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS 

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento en el área  

Administrativa Gubernamental. 

HABILIDADES Buena redacción, manejo de oficios, facilidad de palabra, relaciones públicas,  

manejo de office. 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

Gestionar apoyos y vinculación con instituciones educativas a nivel medio y superior. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

• Vinculación con las instituciones educativas a nivel medio y superior. 

• Asistir a capacitaciones  

• Apoyar en logística de eventos y proyectos y  

• Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su área. 

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñen dentro de la administración pública Municipal. 

• Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo mi uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área asignada y/o 

destrucción, utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos, debiendo mantener informadas a las dependencias 

correspondientes sobre el alta, baja y cambio de área de los bienes que estén bajo mi resguardo.    

 

 

 

 

 

 

AUXILIAR A AUXILIAR A 
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR B y C (ADMINISTRATIVOS) 

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 2 

 

 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO. 

ESCOLARIDAD TECNICO Y LICENCIATURA 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS 

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento en el área  

Administrativa Gubernamental. 

HABILIDADES Buena redacción, manejo de oficios, agenda administrativa facilidad  

de palabra, relaciones públicas, manejo de office, conocimiento de  

contabilidad, conocimiento administrativo. 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

Gestionar los trámites administrativos entre los diferentes departamentos gubernamentales e iniciativa privada. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

 

• Realizar oficios, seguimiento a estos y bitácora de minutario.  

• Aplicación de manual de procedimientos. 

• Relaciones públicas con prestadores de servicio. 

• Control de Agenda de la dirección 

• Archivo de minutas de reuniones 

• Vinculación con el Comité de Pueblo Mágico de Atlixco y el Consejo de Desarrollo Económico y Turismo 

• Revisión y contestación del correo electrónico Institucional y externo. 

• Vinculación con instituciones educativas, gubernamentales tanto Municipales como Estatales y Federales. 

• Además de toda la iniciativa privada del sector turístico en el Municipio y Estado. 

• Realizar fichas informativas de eventos y hacer de conocimiento a las diferentes dependencias involucradas en estos. 

• Control de los diferentes formatos que se requisita para las áreas del Ayuntamiento  

• Asistir a capacitaciones  

• Apoyar en logística de eventos y proyectos. 

• Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de información reservada 

y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los 

requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la información y protección de datos 

personales realice la Unidad de Transparencia.  

• Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área asignada y/o 

destrucción, utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos.   

• Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores requeridos por el programa Agenda para el Desarrollo Municipal.  

• Implementación del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.  

• Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su área. 

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñen dentro de la administración pública Municipal. 
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• Atender las disposiciones y obligaciones de naturaleza Federal y Estatal, relacionadas con la permanencia en el programa “Pueblos 

•  Mágicos”, así como emprender las estrategias y acciones que en el ámbito de sus atribuciones y en el eje que corresponda,  

sean necesarios para la conservación del nombramiento.  
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR C (ADMINISTRATIVO) 

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO. 

 

ESCOLARIDAD TECNICO Y LICENCIATURA 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS 

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento en el área  

Administrativa Gubernamental. 

HABILIDADES Buena redacción, manejo de oficios, facilidad de palabra, relaciones públicas, 

 manejo de office, conocimiento de contabilidad, conocimiento administrativo. 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

Gestionar los trámites administrativos entre los diferentes departamentos gubernamentales e iniciativa privada. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

 

• Aplicación de manual de procedimientos,  

• Relaciones públicas con prestadores de servicio. 

• Control y relación de los inventarios existentes en el área    

• Requisitar papelería y materiales a utilizar en los diferentes eventos  

• Control de asistencias del personal y reuniones 

• Relación y control de llaves a resguardo de la dirección  

• Control de asistencias del servicio social y prácticas 

• Realizar el trabajo administrativo  

• Vinculación con las diferentes dependencias del Ayuntamiento. 

• Relación y seguimiento de las requisiciones del sistema. 

• Realizar fichas informativas de eventos y hacer de conocimiento a las diferentes dependencias involucradas en estos. 

• Control de los diferentes formatos que se requisitan para las áreas del Ayuntamiento  

• Asistir a capacitaciones. 

• Apoyar en logística de eventos y proyectos. 

• Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área asignada y/o 

destrucción, utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos.   

• Implementación del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.  

• Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su área. 

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñen dentro de la administración pública Municipal. 
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR C (ADMINISTRATIVO) 

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO. 

 

ESCOLARIDAD TECNICO Y LICENCIATURA 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS 

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento en el área  

Administrativa Gubernamental. 

HABILIDADES Buena redacción, manejo de oficios, facilidad de palabra, relaciones públicas, 

 manejo de office, conocimiento administrativo. 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

Gestionar los trámites administrativos entre los diferentes departamentos gubernamentales e iniciativa privada. 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

 

• Aplicación de manual de procedimientos,  

• Relaciones públicas con prestadores de servicio. 

• Realizar el trabajo administrativo  

• Vinculación con las diferentes dependencias del Ayuntamiento. 

• Control de los diferentes formatos que se requisita para las áreas del Ayuntamiento 

• Recepción de oficios y determinación por área. 

• Manejo y control del inventario archivístico. 

• Vinculación con el área de Archivos para su manejo y posterior traslado.  

• Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información, cumplir con los criterios y lineamientos en materia de información reservada 

y datos personales, cumplir con los ordenamientos y criterios que en materia de Transparencia correspondan y atender los 

requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de Transparencia, acceso a la información y protección de datos 

personales realice la Unidad de Transparencia.  

• Asistir a capacitaciones. 

• Apoyar en logística de eventos y proyectos. 

• Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área asignada y/o 

destrucción, utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos.   

• Implementación del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.  

• Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su área. 

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñen dentro de la administración pública Municipal. 
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TITULO DEL PUESTO AUXILIAR   C (ESPACIOS TURISTICOS Y ANFITRIONÍA)  

AREA DE DESCRIPCION DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIR. GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ECONOMICO CON INCLUSION  

SOCIAL 

A QUIEN REPORTA DIRECTOR DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 

A QUIEN SUPERVISA NO APLICA 

No DE PERSONAS EN EL PUESTO 1 

 

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO 

 

ESCOLARIDAD TECNICO O LICENCIATURA 

EXPERIENCIA UNO A TRES AÑOS 

CONOCIMIENTOS BASICOS Conocimiento de anfitrionía turística y desarrollo de elementos decorativos para el espacio de 

Faroles. 

HABILIDADES Sensibilidad para el trato con el visitante. 

Ubicación de los atractivos turísticos y comercios con atención al mismo. 

Esencial manejo de grupos de visitantes para recorridos turísticos. 

 

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO 

 

El anfitrión turístico tiene trato directo con el visitante y/o turista para orientar y ayudar en sus necesidades primordiales tales como  

esparcimiento, alojamiento, alimentación, seguridad e incluso de salud. 

 

 

FUNCIONES PRINCIPALES 

 

 

• Elaboración de los diferentes modelos de faroles a partir de materiales y técnicas manuales. 

• Diseño de nuevos modelos. 

• Rotación de diseños en base a una época del año distinta.  

• Conocer rutas turísticas  

• Asistir a capacitaciones  

• Apoyar en logística de eventos y proyectos.  

• Petición a la Dirección de Turismo, Cultura y Tradiciones de los diferentes materiales para el uso correspondiente. 

• Elaboración de modelos especiales para los diferentes eventos turísticos. 

• Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su pérdida, sustracción del área asignada y/o 

destrucción, utilizándolos exclusivamente para los fines que estén afectos. 

• Implementación del Control Interno de la Unidad Administrativa a su cargo, de acuerdo con los lineamientos aplicables.  

• Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en su área. 

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñen dentro de la administración pública Municipal. 
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VIII. ATRIBUCIONES 

 

LEYES 

-Ley Orgánica Municipal 

-Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla 

 CONSIDERADO dentro del Artículo 1º, Esta Ley es reglamentaria del Título Noveno de la    

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla, en materia de: Responsabilidad de   

 los servidores públicos del Estado y de los Municipios; FRACCION II, III, IV, V, VI, VII; Artículo 2º. 

-Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

REGLAMENTOS 

-El artículo 17 fracciones III de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del  

 Estado de Puebla señala que debe publicarse la agenda mensual de las actividades culturales,  

 deportivas y recreativas a realizar 

-Decreto por el que se declara una zona de monumentos históricos en la ciudad de Atlixco en el  

 Estado de Puebla.  

-Con fundamento en los artículos 37 Fracciones VI, VII, X y XIV, 38 Fracciones XVIII, XIX, XXI, 42  

 Fracción II de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 1o, 2o, 3o, 5o, 21, 23, 35, 36,  

 Fracción I, 37, 38, 41, 42, 43, 44 y Demás relativos con la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas 

 Arqueológicas, Artísticos e Históricos; 31 Fracción III, de la Ley General de Asentamientos   

 Humanos; 2 Fracción III, 20, 29, 32, 36 de la Ley Federal de Turismo; 2o, Fracción VI, 29 Fracción   

 XIII, 43, 46 y 47 de la Ley General de Bienes Nacionales; 2o. Primer Párrafo, Fracciones IX y XI  

 de la Ley Orgánica del Instituto Nacional de Antropología e Historia. 

-Decreto del Ejecutivo del Estado, que crea el patronato del Huey Atlixcayotl, con fundamento en  

 los artículos 79 Fracciones IV y XXXII, de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de  

 Puebla, 6 la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Puebla y 4 Fracción VIII de   

 la Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Puebla. 
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IX. FUNCIONES 

 
DIRECCIÓN DE TURISMO, CULTURA Y TRADICIONES. 
 

• Desarrollar y Promover la Cultura Turística. 

• Proyectar los atractivos turísticos y a Atlixco como Destino,  

• Vincular Institucionalmente las dependencias públicas y privadas y  

• Desarrollar el primer observatorio turístico que permitan conocer punto a punto la 

actividad turística de manera semanal. 

• Generar la información adecuada y consensuada, que permita definir el actuar del 

sector. 

• Poner al alcance de la sociedad la información relativa al fenómeno en estudio, 

atendiendo a criterios metodológicos, técnicos y de transparencia. 

• Promover mecanismos e instrumentos dirigidos a conocer las demandas de los 

ciudadanos. 

• Construir sistemas de información técnica que permitan la generación, 

homologación y estandarización de indicadores en materia de turismo, además de 

facilitar su uso y consulta. 

• Construir un tablero de control como mecanismo permanente de medición y 

monitoreo en aspectos prioritarios del tema. 

• Generar conocimiento útil a través de estudios e investigaciones respecto al sector 

turístico. 
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X. PROCEDIMIENTOS  

 

 

 

a) PETICION DE SERVICIO 

 

 

 

La situación se presenta, ya sea una solicitud de servicio o requerimiento interno de 
diversos procedimientos administrativos a través de la recepción del oficio o documento, 
se reporta al titular del área y éste gira instrucciones y/o canaliza para darle el 
correspondiente seguimiento y con ello finalizar el procedimiento. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Peticion 

reportar

resolver o 
canalizar

Dar 
seguimiento

Resultado 

final.
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XI. FORMATOS  

 
ENCUESTA PERFIL DEL VISITANTE 

 
 

 
 

ENCUESTAS 
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FORMATOS DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS (3) 
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XII. GLOSARIO 
ACERVO: Es el conjunto de materiales bibliográficos (libros, publicaciones periódicas, 

tesis, documentos, informes técnicos, folletos, etcétera), audiovisuales (discos, 

diapositivas, videos, películas, micro formatos, mapas, globos terráqueos, juegos 

didácticos, etcétera) y de formatos electrónicos (disquetes, CD, bases y bancos de datos 

vía remota, etcétera) que posee la biblioteca para satisfacer la necesidad de información 

de los usuarios. 

ÁREA DE PERSONAL: Espacio en metros cuadrados donde trabaja el personal. Está 

compuesto por el área de servicios al público, por los mostradores para atender al público, 

por los pasillos que separan las estanterías, por los muebles de la biblioteca y otras 

superficies útiles del mismo tipo. 

CÉDULA. - Formato con datos precisos de cada uno de los prestadores de servicios 

turísticos, que se encuentran en el inventario turístico. 

CLASIFICACIÓN: Forma de organización de los libros por el sistema decimal Dewey  

INVENTARIO TURÍSTICO. - Listado de todos los Hoteles, Restaurantes, Fondas, 

Balnearios, Artesanos, Tours Operadores, jardines para fiestas y todos los servicios 

turísticos que ofrece nuestro Municipio Atlixco Pueblo Mágico. 

PUEBLO MÁGICO. - Es una localidad que tiene atributos simbólicos, leyendas, historia, 

hechos trascendentes, cotidianidad, en fin, magia que emana en cada una de sus 

manifestaciones socioculturales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


